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ANVISNING OM DE PRINCIPER SOM SKA IAKTTAS NAR TJANSTER TILLSATTS

1 SYFTE MED ANVISNINGEN

Det centrala syftet med och innehdllet i denna anvisning ar till storsta delen desamma
som i den anvisning som gavs 2016 och som denna anvisning ersatter. Anvisningen har
uppdaterats med anledning av andringar som gjorts i statstjanstemannalagen, inklusive
de andringar som tradde i kraft den 1 januari 2019 och som géller besvarsratt i samband
med utnamningsbeslut (kapitlen 8 - 13 i anvisningen).

Vid statens ambetsverk utférs arbete for medborgarnas basta enligt statens gemen-
samma vardegrund. Stravan har varit att i anvisningen pa ett sa heltackande satt som
mojligt behandla lagstiftningen och principerna relaterade till tillsattning av statliga tjans-
ter. Malsattningen ar att sorja for att ansoknings- och urvalsforfarandet ar 6ppet och pro-
fessionellt samt opartiskt och jamlikt for alla sékande, vilket innebar att ingen av de s6-
kande sarbehandlas pa osakliga grunder. Anvisningen ska i tillampliga delar tillampas
aven pa statsanstallda i arbetsavtalsforhallande.

Principerna for tillséttning av tjanster behandlas férutom i denna anvisning aven i fi-
nansministeriets guide Valitse oikein — opas valtionhallinnon johtajien ja asiantuntijoiden

rekrytointiin.

Aven anvisningarna om och den allmanna beskrivningen av statsférvaltningens rekryte-
ringsprocess i tjiansten valtiolle.fi hor till det samlade material som behandlar tillsattning
av statliga tjanster.
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Vid tillampning av anvisningen ska man beakta att det for tillsattning av vissa statliga
tjanster (t.ex. domare och officerare) finns séarskilda bestdmmelser, som inte tas upp i
denna anvisning.

Varje enskild valsituation utgar fran ambetsverkets egna mal och planer for vilka resur-
ser och vilket kunnande organisationen behover for att vara framgangsrik. Ett urvalsfor-
farande som planeras och genomfdrs val ar nyckeln till lyckade personval. Att de olika
aktorerna samarbetar ar viktigt for att urvalsforfarandet ska lyckas. P4 strategisk niva ar
det finansministeriet som ansvarar for statens rekryteringsprocess och for starkandet av
statens arbetsgivarvarumaérke. Servicecentret for statens ekonomi- och personalférvalt-
ning Palkeet ansvarar for tjansten valtiolle.fi och skéter bl.a. statens gemensamma re-
kryteringsannonsering. HAUS kehittamiskeskus Oy ordnar avgiftsbelagd utbildning for
ambetsverken.

2 ORDINARIE TJANSTER

Tjanster kan inrattas inom ramen for tillgangliga anslag for anstéllning. Om inrattande,
indragning och andring av tjanster foreskrivs i 4 § i statstjanstemannalagen (750/1994).

Huvudregeln ar att stadigvarande uppgifter inom statsforvaltningen skots av ordinarie
personal. Darfor ar resultatet av ett urvalsforfarande i regel att en person utnamns till en
tjanst tills vidare. En person kan utnamnas for viss tid endast nar det finns grunder for
detta enligt statstjanstemannalagen. | denna anvisning behandlas tjansteutndmningar
som galler tills vidare, men avsikten ar att anvisningen i tillampliga delar ska tillampas
aven pa utnamningar for viss tid.

Utnamningarna till de hogsta tjansterna inom statsforvaltningen gors i regel for fem ar i
enlighet med 9 a § i statstjanstemannalagen. Med den hogsta tjanstemannaledningen
avses tjanster som omfattas av 26 § i statstjanstemannalagen, sdsom ministeriernas
kanslichefer, understatssekreterare och avdelningschefer samt a@mbetsverkens chefer.
Vissa tjanster inom den hogsta ledningen omfattas inte av tillampningsomradet for 9 a §
och 26 § i statstjanstemannalagen.

| 10 § i statstjanstemannalagen finns bestammelser om provotid. Syftet med provotiden
ar att bade myndigheten och den som utnamnts till tjansten ska kunna ta reda pa om
personen i fraga ar lamplig for tjansten. Prévotiden kan uppga till hogst sex manader.
Vid behov kan prévotiden forlangas enligt bestammelserna i 10 § i statstjanstemannala-
gen. Om férlangning av provotiden ska tjanstemannen skriftligt underrattas innan prévo-
tiden gar ut. Under provotiden far tjansteforhallandet upplésas av bada parterna utan
uppsagningstid. Arbetsgivaren far dock inte upplosa tjansteférhallandet pa osakliga
grunder. Om tjanstemannen utnamns av republikens president eller statsradet tillampas
inte provotid.

3 TJANSTE- OCH UPPGIFTSARRANGEMANG

Vasentliga andringar av en tjanst ska genomféras enligt det normala utnamningsforfa-
randet. En tjAnstemans uppgifter eller tjanstestallning kan dock &ndras delvis &ven ge-
nom andring av tjansten eller genom férordnande till en uppgift. Se &ven punkt 5.3.1 om
tjanstearrangemang och 5.3.3 om intern rérlighet.

3.1 Andring av en tjanst
Andringar av en tjanstebenamning utan tillampning av utnamningsforfarandet baserar

sig i regel pa att de uppgifter som ingar i tjansten de facto har férandrats. | en situation
dar det handlar om att héja tjanstens organisatoriska stallning eller om att tjansten va-



3 (28)

sentligt &ndras till en annan tjanst, kan andringen emellertid inte genomféras genom att
andra tjansten, utan da ska det inrattas en ny tjanst som tillsatts genom det normala ut-
namningsforfarandet. Vid olika omorganiseringar i organisationen ger andringar av
tjanstebenamningar och uppgifter mojlighet att smidigt flytta anstallda till andra uppgifter.
Enligt 4 § i statstjanstemannaférordningen (971/1994) far benamningen pa en tjanst inte
andras sa att den tjansteman som utnamnts till tjansten inte uppfyller de behorighetsuvill-
kor som stadgas for den tjanst vars benamning har andrats.

3.2 Fdrordnande till en uppgift

Att forordna nagon till en uppgift ar inte detsamma som att utnamna nagon till en tjanst
eller ett tjansteforhallande, och det finns inga bestammelser i statstjanstemannalagen el-
ler -férordningen om férordnanden, med undantag av en hanvisning i 57 § i statstjans-
temannalagen.

Vid forordnande till en uppgift ar det frdga om en normal organisering av arbete och
uppgifter som omfattas av arbetsgivarens direktionsratt. Forordnandet till en uppgift be-
gransas bara av tjdnstemannens tjdnstebenamning och de bestammelser som galler
tjansten i fraga samt i praktiken av tjanstemannens kompetens. Med ett férordnande far
man dock inte andra en tjanstemans uppgifter sa att tjansten sakligt sett forandras va-
sentligt. Arbetsgivaren kan inom ramen for sin direktionsratt bestamma om férordnandet
till en uppgift galler for viss tid eller tills vidare.

Behdrighetsvillkoren for en tjanst far inte kringgas med ett férordnande till uppgift. Det ar
ocksa viktigt att i forfarandet iaktta dppenhet, god férvaltning och i tillampliga delar prin-
ciperna i det forfarande som anvands vid tillsattning av tjanster. Detta kan forverkligas
atminstone sa att tjansteman som ar villiga att ta emot uppgiften kan anmala intresse av
den, varefter deras meriter jamférs jamlikt och objektivt.

Det rekommenderas att man i arbetsordningen tydligt anger i vilka situat-
ioner forfarandet med forordnande till uppgift far anvandas, vad forfarandet
innebéar och vilken behdrighet den person som férordnats till uppgiften har.

Eftersom avsikten med ett férordnande inte ar att &ndra tjansten, ar det i
praktiken tillradligt att forordnandet ar tidsmassigt begransat och innehaller
uppgifter om hur det kan aterkallas. Ett férordnande till en uppgift bor inte
utan sarskilt skal ges for mer an fem ar.

Ambetsverkets interna annonsering om uppgifter samt férordnandet till
dem kan i praktiken vara en del av forfarandena for ansokning till verkets
olika uppagifter. | praktiken &ar det dock tjanstemannens egen tjanst och
egna uppgifter samt den kompetens som ar kopplad till dessa som be-
gransar vem som kan forordnas till en uppgift.

4 UTNAMNINGSGRUNDER OCH BEHORIGHETSVILLKOR

4.1 Utnamningsgrunder
Skicklighet, formaga och beprévad medborgerlig dygd

Den grundlaggande bestammelse som ska tillampas vid tjansteutnamningar ar 125 § i
grundlagen (731/1999), enligt vilken de allménna utnamningsgrunderna ar skicklighet,
formaga och beprévad medborgerlig dygd. Med utnamningsgrunden skicklighet avses
narmast kunskaper och fardigheter som forvarvats genom utbildning och pa annat satt
visad teoretisk fortrogenhet med de fragor som hor till tjansten. Med formaga avses per-
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sonliga egenskaper, t.ex. naturlig begavning, arbetsformaga, initiativkraft, formaga att
arbeta effektivt, ledarférmaga och internationella fardigheter. Med beprévad medborger-
lig dygd avses dels oklanderligt beteende, dels meriter som forvarvats i samband med
allmanna medborgerliga aktiviteter och som har relevans for skétseln av uppgifterna.
Utnamningsgrunderna ska bedémas med avseende pa de uppgifter som ingar i den
tjanst som ska tillsattas.

4.2 Allmanna behérighetsvillkor

Bestammelser om de allmanna behdrighetsvillkor som den som utnamns till en tjanst el-
ler ett tjansteforhallande ska uppfylla finns i 6, 7 och 8 § i statstjanstemannalagen.
Dessa galler sprakkunskaper, medborgarskap och alder.

Enligt 6 § 3 mom. i statstjanstemannalagen utfardas bestammelser om de sprakkun-
skaper som kravs av en statstjansteman sarskilt genom lag. Bestammelser om detta
finns i lagen om de sprakkunskaper som kravs av offentligt anstallda (424/2003) och i
kompletterande forordningar, sdsom statsradets foérordning om bedémning av kunskaper
i finska och svenska inom statsférvaltningen (481/2003). Enligt 3 § i denna lag ska en
myndighet nér den anstéller tjansteman eller annan personal forvissa sig om att den
som anstalls har sadana sprakkunskaper som arbetsuppgifterna kraver. | lagens 4 § fo-
reskrivs att man i annonser som galler ledigforklarande av en tjanst eller nagon annan
plats ska namna om det finns behdrighetsvillkor som galler sprakkunskaper samt vilka
slags sprakkunskaper som forutsatts i arbetet eller som réaknas som en merit vid anstall-
ningen. Numera framgar det i allmanhet redan av sékandens examen om han eller hon
har de behovliga sprakkunskaperna, men om det rader oklarhet ska saken utredas och
vid behov ska komplettering begéras av sékanden. Enligt lagens 8 § ska man nar en
tjanst tillsatts beakta aven sokande som forst efter ansokningstidens utgang har visat de
sprakkunskaper som kravs, om detta inte fordrojer handlaggningen av arendet.

| 7 8 i statstjanstemannalagen foreskrivs uttbmmande om de tjanster inom statsforvalt-
ningen till vilka endast finska medborgare kan utndmnas. Nar en tjanst tillsatt ska so-
kandens nationalitet kontrolleras. En person kan utdver finskt medborgarskap aven ha
medborgarskap i ndgon annan stat.

Enligt 8 § i statstjanstemannalagen ska den som utnamns till tjiansteman ha fyllt 18 ar.
Till jansteman kan dock utnamnas den som har fyllt 15 ar och fullgjort sin laroplikt, om
utnamningen kan anses vara lamplig med tanke pa skoétseln av tjanstemannens uppgif-
ter.

4.3 Sarskilda behdrighetsvillkor

Det kan finnas bestammelser om sarskilda behdorighetsvillkor for vissa tjanster eller be-
namningar i lagen om ambetsverket i fraga eller i ambetsverkets forvaltningsforordning. |
8 8 4 mom. i statstjanstemannalagen foreskrivs att bestdmmelser om examina och om
andra sarskilda behorighetsvillkor som kravs for en statlig tjanst kan utfardas genom
forordning av statsradet, om det inte i lag finns bestammelser om dem och om detta ar
motiverat med tanke pa skotseln av de uppgifter som hor till tjansten. Sarskilda behorig-
hetsvillkor ar t.ex. den utbildning eller examen som kravs, erfarenhet som uppgiften kréa-
ver eller fortrogenhet med tjanstens uppgiftsomrade. Bestammelser om sarskilda beho-
righetsvillkor kan inte utfardas pa en lagre niva an en statsradsférordning.

Utgangspunkten &r att de foreskrivna behérighetsvillkoren ska iakttas dven nar en per-
son utnamns till ett tjansteforhallande for viss tid. Darfor bor det i forvaltningsférordning-
arna for ambetsverk foreskrivas om behorighetsvillkoren for vissa uppgifter eller benam-
ningar, men inte for tjanster. Bestammelsen kunde formuleras t.ex. pa féljande satt:
"Behdrighetsvillkoret for éverinspektorer ar hbgre hégskoleexamen”.
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Utover de foreskrivna behdorighetsvillkoren kan det behtvas andra fardigheter och per-
sonliga egenskaper som bidrar till att tjiansteuppgifterna kan skoétas med framgang.
Dessa ytterligare fardigheter och personliga egenskaper som skotseln av tjansteuppgif-
terna kraver ska namnas i platsannonsen, och vid uthamningen ska man beakta att kra-
ven uppfylls. Sadana fardigheter ar t.ex. kunskaper i frammande sprak som kravs for
skotsel av uppgifterna, samarbetsférmaga och formaga att uttrycka sig i tal och skrift.

Om inga behorighetsvillkor har foreskrivits for tjansten, ska platsannonsen utformas sa
att de ratta omstandigheterna framgar aven av den. T.ex. hogre hogskoleexamen kan
inte anges som villkor fér en tjanst, om denna examen inte har féreskrivits som behdorig-
hetsvillkor for tjansten. Justitiekanslern vid statsradet meddelade den 29 december 1999
ett avgorande i ett klagomal som géllde meddelande om behdrighetsvillkor. Justitiekans-
lern konstaterade bl.a. féljande i sitt avgorande (6verséttning):

Eftersom behdrighetsvillkor enligt 85 § i regeringsformen ska bestammas an-
tingen genom lag eller genom férordning, och enligt den nya grundlagen ge-
nom forordning, kan de inte i enlighet med en myndighets beslut bestdmmas i
ett meddelande om att en tjanst &r ledig att sbkas. Detta innebéar att om det i
behdrighetsvillkoren fér en tjanst inte namns en viss examen eller éverhuvud-
taget en examen pa en viss niva, ska meddelandet om att tjansten ar ledig att
sokas inte ge den uppfattningen att ett sddant krav de facto finns. Det ar ofor-
enligt med god forvaltningssed att anvanda vilseledande formuleringar. Ut-
trycket "forutsatts” ar vilseledande i sammanhang som dessa, om det inte ar
fraga om ett foreskrivet behdrighetsvillkor utan endast om en omstandighet
som enligt en myndighets uppfattning ar relevant for skétseln av tjansteuppgif-
terna.

| justitiekanslerns avgodrande konstateras det vidare att myndigheten kan ut-
forma uppgiftsbeskrivningen sa att personer med lamplig formell kompetens
soker tjansten. Forfarandet far emellertid inte vara diskriminerande, vilket kan
forhindras bl.a. genom att i meddelandet om den vakanta tjansten beskriva de
uppgifter som hor till tjansten pa ett sadant sétt att det kan konstateras om
eventuella examina har uppgivits korrekt. Da flera examina ar lampliga for
skotseln av en tjanst kan det inte anses vara opartiskt forvaltningsforfarande
att en viss examen prioriteras framom andra. Om emellertid en viss examen
de facto ar sarskilt lamplig for att en tjanst ska kunna skotas med framgang,
kan denna omstandighet nd&mnas. Av meddelandet om en vakant tjanst ska
det da klart och begripligt framga att det inte finns nagot foreskrivet behorig-
hetsvillkor och att den examen som namns endast ar ett exempel.

Den hdgsta tjdnstemannaledningen

Enligt 8 § 2 mom. i statstjanstemannalagen ar de sarskilda behorighetsvillkoren for sta-
tens hogsta tjanstemannaledning hogre hogskoleexamen, sddan mangsidig erfarenhet
som uppgiften forutsatter, i praktiken visad ledarformaga och erfarenhet av ledarskap.
Innehallet avseende detta beskrivs mer i detalj i regeringens proposition om andring av
statstjanstemannalagen (RP 298/2014 rd, s. 28-30).

Enligt 8 8 3 mom. i statstjanstemannalagen kan sarskilda bestammelser om den exa-
men eller andra sarskilda behorighetsvillkor som kravs for en enskild tjanst vid behov ut-
fardas i en forordning av statsradet som géller det aktuella ambetsverket. | praktiken kan
en sadan precisering av de gemensamma behorighetsvillkoren besta av att i stallet for
hdgre htgskoleexamen krava t.ex. doktorsexamen, om uppgifterna de facto kraver det.
Eftersom innehallet i de allménna behdrighetsvillkoren ar omfattande bor det inte hora
till vanligheten att utfarda andra behorighetsvillkor.
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Ovriga villkor som behdvs for uppgifterna i den hégsta ledningen omfattas i regel av de-
finitionen av villkoret i praktiken visad ledarférmaga. Om forvaltningsomradet sa dnskar
kan det i platsannonsen namna sadan kompetens som framjar en framgangsrik skotsel
av uppgifterna. Detta kan utéver kunskaper i de inhemska spraken handla om kunskap-
er i frammande sprak. Om andra krav stélls ska dessa beaktas nar man jamfor sokan-
dena i samband med utndmningsproévningen, dven om de inte ar ovillkorliga krav pa
samma satt som de foreskrivna behorighetsvillkoren.

De behérighetsvillkor som anges for den hdgsta tjanstemannaledningen i statstjanste-
mannalagen, i synnerhet i praktiken visad ledarférméaga, har ofta foreskrivits som villkor
aven for andra uppgifter an uppgifter inom den hogsta ledningen. Innehallet i behorig-
hetsvillkoret ar detsamma oberoende av nivan pa ledningsuppgiften.

4.4 Beddmning avseende behdrighetsvillkoren, opartiskt bemdétande av de s6kande och dis-
krimineringsférbud

Vid utndmningsprévningen ska beddmningen av om de sdkande uppfyller behdrighets-
villkoren goras separat for varje stkande. Nar de sbkande jamfoérs med varandra ska
man daremot tillampa de utnamningsgrunder som anges i grundlagen. Villkoren i lagen
om jamstalldhet mellan kvinnor och man (609/1986, jamstalldhetslagen) ska beaktas nar
sOkandenas meriter jamfors i en situation dar bade kvinnor och man soker tjansten.

Vilka krav som ska stallas pa den som utnamns till en tjanst beror pa uppgifternas kvali-
tet och innehall. Detta har betydelse nar man bestammer prioritetsordningen for utnam-
ningsgrunderna och faststaller vilka konsekvenser prioriteringen har vid jamforelse av
sokandenas meriter. T.ex. nar det galler utnamningsgrunderna skicklighet och formaga
beddms bl.a. kunskaper i frammande sprak som behovs i skotseln av uppgifterna, sam-
arbetsformaga samt férmaga att uttrycka sig i tal och skrift.

Jamstalldhetslagen forbjuder diskriminering pa grund av kon vid anstéllning. Enligt 8 § 1
mom. i denna lag ska forbjuden diskriminering anses foreligga bl.a. om en arbetsgivare
vid anstallning forbigar en person av motsatt kon som &ar mer meriterad &n den som ut-
ses, om inte arbetsgivaren kan visa att det finns sadana vagande och godtagbara skal
till forfarandet som beror pa arbetets eller uppgiftens art. Forbjuden diskriminering anses
inte heller foreligga, om arbetsgivaren kan visa att forfarandet har berott pa en annan
godtagbar omstandighet &n kon. Enligt lagen ska dock tillfalliga, planenliga atgarder
som syftar till att &ndamalet med lagen ska uppfyllas i praktiken inte anses vara forbju-
den diskriminering (9 § 4 punkten i jamstalldhetslagen). Vid utnamning till en tjanst far
man dock inte avvika fran de utnamningsgrunder som anges i 125 § i grundlagen ge-
nom att hanvisa till en jamstalldhetsplan. Men nar det galler sdkande som &r likvardiga
enligt uthamningsgrunderna far man med stéd av en plan utnamna en person av det kon
som &r i minoritet i uppgifterna i fraga.

Diskriminering pa osakliga grunder, bl.a. nar det galler anstallningsgrunder, ar forbjudet
aven i diskrimineringslagen (1325/2014). Syftet med denna lag ar att framja likabehand-
ling och att effektivisera rattssakerheten for den som utsatts fér diskriminering. | lagen
forbjuds diskriminering pa grund av alder, ursprung, nationalitet, sprak, religion, 6verty-
gelse, asikt, politisk verksamhet, fackforeningsverksamhet, familjeférhallanden, halsotill-
stand, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller ndgon annan omstandighet som gal-
ler den enskilde som person. Enligt 17 § i diskrimineringslagen far en arbetsgivare som
annonserar om en ledig anstallning, tjanst eller uppgift inte obehorigen stélla krav pa de
sokande i fraiga om sadana egenskaper eller omstandigheter som galler dem som per-
soner.
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5 ANSOKNINGSFORFARANDET

5.1 Allmant

Urvalsforfarandet startar med en utredning av vilka resurser som behdvs med tanke pa
organisationens verksamhet. Detta gors med en uppgiftsanalys dar sarskilt organisat-
ionens mal och forutsagbara forandringar beaktas. Samtidigt ska man bedéma hurdant
kunnande som behovs vid verksamhetsenheterna i framtiden. Pa basis av detta be-
stams nyckelomraden och 6vrigt innehall for den tjanst eller den uppgift som ska ledig-
forklaras. Forst darefter inleds ansdkningsforfarandet, sa att man i platsannonsen sa
noggrant som mojligt ska kunna beskriva vilket kunnande och andra egenskaper som
Soks.

Varje tjanst som blir ledig, t.ex. pa grund av att en tjansteman gar i pension, innebar en
mojlighet for verksamhetsenheten att pa nytt bedoma sina framtida behov av resurser
och kunnande, eftersom arrangemang som ror en vakant tjanst inte inverkar pa en en-
skild tjanstemans stéllning. Forfarandet vid tillséattning av en tjanst ar en process som
framskrider fran ansokningsforfarande till utnamning pa ett sadant sétt att de atgarder
som vidtagits i foregaende fas inverkar pa foljande faser.

5.2 Bestammelser om ansdkningsfdrfarandet
Bestammelser om ansokningsforfarandet finns i statstjanstemannalagen.

Enligt 6 a § i statstjanstemannalagen ska en tjanst forklaras ledig att s6kas innan den
tillsatts. Ansokningstiden ar minst 14 hela kalenderdagar. Ansokningstiden borjar nér
annonsen publiceras och slutar pa det datum som namns i annonsen. Ansokningstiden
ska sluta pa en vardag.

Enligt 6 ¢ 8 2 mom. i statstjanstemannalagen kan man av grundade skal vid behov le-
digforklara en tjanst eller ett tjansteforhallande pa nytt eller forlanga ansokningstiden. Ett
sadant skal kan vara att en tjanst eller ett tjansteforhallande inte har fatt ett tillrackligt an-
tal sokande som uppfyller behorighetsvillkoren eller de 6vriga villkoren. Motiveringen far
inte vara osaklig. Tidigare sokande till tjansten eller tjansteforhallandet ska da beaktas
utan ny ansdkan, och detta ska ndmnas i den nya platsannonsen.

5.2.1 Undantag fran offentligt ansokningsforfarande
| foljande situationer far man tillsatta en tjanst utan att forklara den ledig:
1. Situationer som rdknas upp i 6 b 8 2 mom. i statstjanstemannalagen

e omstruktureringar inom statsfoérvaltningen (5 ¢ 8 1 mom. i statstjanstemannala-
gen)

Om de uppgifter som hor till en tjanst &ndras vasentligt i samband med
en omstrukturering och en ny tjanst inrattas i stallet fér den tidigare tjans-
ten, kan den nya tjansten forsta gangen tillsattas utan att den forklaras
ledig, forutsatt att man till tjdnsten utnamner en tjansteman som har en
tjanst vid det &mbetsverk som omstruktureras.

Offentligt ansdkningsférfarande ska dock anvandas néar man vid ett mini-
sterium tillsatter en ny tjanst som kanslichef, statssekreterare som kansli-
chef, understatssekreterare, avdelningschef eller en motsvarande tjanst,
likasa nar man tillsatter en tjanst som chef for ett ambetsverk som lyder
direkt under ett ministerium, om inte nagot annat foreskrivs sarskilt ge-
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nom lag. Motsvarande tjanster inom utrikesforvaltningen och férsvars-
makten kan dock i samband med en omstrukturering tillsattas utan offent-
ligt ansokningsforfarande, om tjanstetillsattningsférfarandena inom re-
spektive forvaltningar undantagsvis kraver det. Narmare bestammelser
om tillsattningsforfarandet kan da utfardas genom férordning av statsra-
det.

e en tjanst inom den hdgsta tjanstemannaledningen tillsatts for viss tid efter fore-
skriven tid (9 b 8 1 mom. i statstjanstemannalagen)

Den som utnamnts for viss tid till en tjanst inom den hogsta ledningen far
efter den foreskrivna tiden utndmnas till en annan tjanst eller ett annat
tjansteforhallande inom statsforvaltningen eller anstéllas i ett arbetsavtals-
forhallande for viss tid om hogst tva ar utan ett ansokningsforfarande.

e en tjansteman omplaceras fér nya uppgifter inom samma ambetsverk i stallet fér
att sagas upp (27 & 4 mom. i statstjanstemannalagen)

Myndigheten har dock inte ratt att séga upp en tjansteman av produktions-
orsaker eller ekonomiska orsaker, om tjanstemannen med hansyn till sin
yrkesskicklighet och formaga skaligen kan omplaceras eller utbildas for
nya uppgifter inom samma ambetsverk eller om tjansten med stéd av 5 §
Overfors till ett annat &mbetsverk.

e ambetsverket har skyldighet att ateranstalla (32 § 1 mom. i statstjanstemannala-
gen)

Om ett ambetsverk har sagt upp personal av produktionsorsaker och eko-
nomiska orsaker, ar ambetsverket enligt statstjanstemannalagen skyldigt
att ta personalen tillbaka om det behdver arbetskraft for samma eller lik-
nande uppgifter. Enligt 32 § i statstjanstemannalagen far en tjanst harvid
besattas utan att den forklaras ledig. Skyldigheten att ta tillbaka personal
galler for tjanstemannens del i 12 manader (trader i kraft for uppsagningar
fr.o.m. den 1 januari 2019) och fér dem som &r anstéllda i ett arbetsavtals-
forhallande 4 - 6 manader fran utgdngen av uppsagningstiden. Ambets-
verket ska hos arbetskraftsmyndigheten ta reda pa om tidigare tjansteman
soker arbete genom denna myndighets férmedling.

2. Enligt 6 b 8 3 mom. i statstjanstemannalagen tillsatts tjansten som statssekreterare
utan att den forklaras ledig eller utan att det kungors att den ar vakant. P4 samma
satt sker utnamningen till ett tjansteférhallande for viss tid som en ministers special-
medarbetare.

3. Med stdd av 6 d 8 3 mom. i statstjanstemannalagen kan den uthnamnande myndig-
heten pa anstkan av den som har utnamnts till en tjanst aterkalla utnamningen fore
den tidpunkt fran och med vilken personen har utnamnts till tjiansten. Om en utnam-
ning har aterkallats, far nAgon annan som sokt tjansten utnamnas till den utan att
tjansten forklaras ledig att sokas pa nytt.

5.2.2 Tjansteforhallanden for viss tid

Om en person utnamns till ett tjansteforhallande for Gver ett ars tid ar regeln den att man
i ansokningsforfarandet ska iaktta samma principer som vid utnamning till en tjanst.
Detta galler dock inte den situation som beskrivs i kapitel 12.2 i denna anvisning.
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Vid bedémning av hur lang tid ett tjansteforhallande for viss tid varat ska man beakta att
situationen ar densamma oberoende av om personen utnamnts for mer an ett ar eller
utnamnts flera ganger for viss tid sa att den sammanlagda tiden blir langre an ett ar. En-
ligt 9 8 3 mom. i statstjinstemannalagen ska en tjansteman utnamnas for hela den tid
som utgor grund for visstidsanstallningen, om inte ndgot annat beslutas av sarskilda
skal. | tjansteforhallanden for viss tid som understiger ett ar kan provotiden utgora hogst
halften av langden pa ett tjansteférhallande for viss tid (10 § i statstjanstemannalagen).

Enligt 20 § i statstjanstemannaforordningen fattas beslut om utn&dmning till tjinsteman i
tjansteforhallande for viss tid om hdgst ett ar med stod av 9 § 1 mom. statstjansteman-
nalagen av respektive ambetsverk. Beslut om utnamning av en person till jfansteman i
tjansteforhallande for viss tid som varar 6ver ett ar fattas av den myndighet som skulle
utnamna till motsvarande tjanst. Langden pa ett tjansteforhallande beraknas fran det
forsta tjansteforhallandet, om personen utnamns for viss tid upprepade ganger i foljd.

Enligt 6 b § i statstjanstemannalagen kan en tjanst som inréttats i stallet for en uppgift i
arbetsavtalsforhallande eller ett tjansteforhallande for viss tid som Gverstiger ett ar forsta
gangen tillsattas utan att tjansten forklaras ledig, om den arbetstagare som skéter upp-
giften eller den tjansteman som &r anstalld i tjansteforhallandet for viss tid utnamns till
tjansten.

Bitrddande justitiekanslern har i ett avgérande (OKV/5/50/2018, 16.8.2018)
konstaterat foljande (6versattning):

Enligt 5 & 3 punkten i reglementet for statsradet (262/2003) ar det statsra-
dets allmanna sammantrade som handlagger och avgér utndmnanden till
tjansteforhallande for viss tid som Overstiger ett ar, medan det ar republi-
kens president eller statsradets allmanna sammantrade som ar utnam-
nande instans betraffande motsvarande tjanst. Av ministerietjainstemannen
ska bl.a. de konsultativa tjanstemannen utnamnas av statsradet, vilket &r
en bestammelse som finns i 42 § i reglementet for statsradet (92/2012).

Nar det galler de tjanster som avses i 42 § i reglementet ar det enligt ve-
dertagen tolkning statsradets allméanna sammantrade som ar utnamnande
instans nar ett tjansteforhallande som ar kortare an ett ar forlangs sa att
den sammanraknade langden Gverskrider ett ar.

Den hdgsta tjanstemannaledningen

Enligt 20 § i statstjanstemannaftrordningen ar det ministeriet som fattar beslut om ut-
namning av en person till chef for ett ambetsverk i tjansteforhallande for viss tid om
hogst ett &r. Men om ett tjansteforhallande for en tjansteman som hor till statsforvalt-
ningens hdgsta ledning varar over ett ar ar det i regel statsradets allmanna samman-
trade som &r behorigt att utnamna ambetsverkets chef. Aven i dessa situationer kan ett
tjansteforhallande for viss tid som varar 6ver ett ar bestd antingen av ett enda utnam-
nande for mer an ett ar eller av flera utnamnanden for sammanlagt mer an ett ar. Ef-
tersom utnamningsbehdrigheten i dessa situationer byts nar tjansteforhallandet varat
Over ett ar, rekommenderas att man redan vid det forsta ansokningsforfarandet for ett
tjansteforhallande for viss tid iakttar samma principer som vid utnamning till en tjanst.

Justitiekanslern har i ett avg6rande (OKV/1184/1/2014, 30.3.2016) konsta-
terat att utnamning till tjansteforhallande for viss tid har principiell betydelse
med tanke pa statsradets behorighet. Nar det handlar om en unik tjanst
inom hela statsforvaltningen kan man vid tillsattande av tjansten i allman-
het betrakta det som en merit om stkanden skoétt tjansten tidigare. Ur
denna synvinkel skulle man kunna motivera att en utndmning till ett tjanste-
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forhallande for viss tid gérs av samma instans som utnamner till motsva-
rande tjanst.

5.3 Det elektroniska rekryteringssystemet valtiolle.fi

Statens elektroniska rekryteringssystem valtiolle.fi har tre steg: intern rorlighet, tjanstear-
rangemang och offentlig ansokan. Den interna rorligheten galler endast tjansteforhallan-
den for viss tid. | frdga om tjanster ar stegen i det egentliga ansokningsforfarandet tjans-
tearrangemang och offentligt ansokningsforfarande.

5.3.1 Tjanstearrangemang

Enligt 5 § i statstjanstemannalagen kan en tjanst 6verforas till en annan enhet vid
samma ambetsverk &n den som tjansten har inrattats vid, och en tjanst som inte specifi-
ceras i budgeten kan @ven dverfdras till ett annat ambetsverk. En tjanst som inte specifi-
ceras i statsbudgeten kan aven 6verforas till en annan enhet vid samma ambetsverk,
savida inget annat foreskrivs genom forordning, och till ett annat ambetsverk inom mini-
steriets forvaltningsomrade genom beslut av ministeriet. En tjanst som inte ar vakant
kan overforas endast med tjanstemannens samtycke.

Ministerierna och ambetsverken har befogenhet att placera &mbetsverkets gemen-
samma tjanster pa ett satt som de anser vara andamalsenligt med tanke pa behoven i
verksamheten. Att placera tjanster som kraver ledarformaga inom ambetsverket ger
mojligheter for en anstalld att skaffa sig den mangsidiga erfarenhet som betonas i bl.a.
ledaruppgifter och att utveckla sin ledarférmaga. Samtidigt ger detta arrangemang moj-
lighet till ett flexibelt forfarande.

Statsradets principbeslut om ordnande av statsanstélldas stéllning vid organisationsfor-
andringar fran ar 2012 starkte de enhetliga forfaringssatten vid organisationsférandring-
ar inom statsforvaltningen och tryggandet av personalens stallning. Enligt principbeslutet
handlar tjanstearrangemang om 6verforing av tjanst och inte om utnamning till en annan
tjanst eller ett tjansteforhallande. Malet ar att till en vakant uppgift inom statsforvaltning-
en hitta en tjansteman eller en arbetstagare som till foljd av en padgdende omstallning vid
sitt ambetsverk har fatt ratt att soka de uppgifter som anmailts till tjanstearrangemangs-
funktionen.

Till de uppgifter som finns i denna funktion kan man anmala sig under sju vardagar in-
nan tjansten forklaras ledig. Om ingen lamplig person hittas ledigforklaras tjansten of-
fentligt.

Till tjanstearrangemangsfunktionen anmals inte tjanster som republikens president eller
statsradets allmanna sammantrade har utnamningsratt till. Till tjianstearrangemangs-
funktionen anmals inte heller tjansteforhallanden for viss tid som ar kortare &n ett ar,
utom om de ledigforklaras offentligt.

5.3.2 Offentligt ansdkningsférfarande

Tjansten valtiolle.fi &r statens huvudsakliga annonserings- och ansékningskanal for en-
skilda ledigforklarade tjanster eller tjansteforhallanden. Med hjalp av rekryteringssyste-
met i tjansten dverfors annonsen ocksa till webbplatsen TE-tjanster.fi . Mer information
finns i tjansten valtiolle.fi.


https://vnk.fi/documents/10616/336804/Ordnande_av_statsansaelldas_staellning_2.pdf/f2cf07b8-bfd0-4d64-b623-ea638e830ec8/Ordnande_av_statsansaelldas_staellning_2.pdf.pdf
https://vnk.fi/documents/10616/336804/Ordnande_av_statsansaelldas_staellning_2.pdf/f2cf07b8-bfd0-4d64-b623-ea638e830ec8/Ordnande_av_statsansaelldas_staellning_2.pdf.pdf
http://www.te-tjanster.fi/te/sv/index.html
https://www.valtiolle.fi/sv-FI
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5.3.3 Intern rérlighet

| steget intern rorlighet som ingar i tjansten valtiolle.fi kan man skota ansokningsforfa-
randen for under ett ar langa tjansteforhallanden for viss tid antingen internt inom am-
betsverket eller inom hela statsférvaltningen. | detta alternativ utndmns en person till ett
tjansteforhallande for viss tid. Om man vet att ett tjansteférhallande kommer att vara
Over ett ar med samma grunder rekommenderas att man gar direkt till steget offentlig
ansokan. Vid bedémning av hur lang tid ett tjansteforhallande for viss tid varat ska man
beakta att situationen &r densamma oberoende av om personen utndmnts for mer an ett
ar eller utnamnts flera ganger for viss tid sa att den sammanlagda tiden blir langre an ett
ar. (via steget tjanstearrangemang, jfr ocksa punkt 5.2.2 Tjansteforhallanden for viss
tid).

Med hjalp av intern rérlighet kan man ocksa skota sddana omplaceringar av tjanster
inom ambetsverket som baserar sig pa ambetsverkets personalplanering genom ett s.k.
anmalningsfoérfarande (som inte ar ett ansdkningsforfarande enligt statstjanstemannala-
gen). Da kan skotseln av en viss uppgiftshelhet ordnas sa att en ordinarie tjansteman
vid &mbetsverket anmaler intresse av uppgiften, och arrangemanget genomférs genom
att placera eller 6verfora tjansten till en annan avdelning/enhet. (Se ocksa punkt 3.2
Forordnande till en uppgift)

| steget intern rorlighet kan man ocksa erbjuda personalrotation antingen inom ambets-
verket eller inom hela statsforvaltningen (inte heller har handlar det om rekrytering). En-
ligt 20 § i statstjanstemannalagen kan en tjansteman for viss tid forflyttas till arbete i ett
annat ambetsverk, och en annan tjansteman an en domare som avses i 12 kap. aven till
arbete hos en annan arbetsgivare an staten, om forflyttningen forbattrar tjanstemannens
forutsattningar att fullgora sina tjanstealigganden eller framjar varaktigheten i tjanste-
mannens anstallningsforhallande eller sysselsattandet av tjanstemannen. Beslutet om
forflyttning av tjansteman fattas av det ambetsverk till vars tjanst eller tjansteforhallande
tjAnstemannen utndmnts. Personalrotationen forutsatter att den mottagande arbetsgiva-
ren och tjanstemannen har gett sitt samtycke till den. Personalrotation kraver saledes
samarbete och éverenskommelser mellan tjanstemannen, det utséndande och det mot-
tagande ambetsverket. Tjanstemannen behaller sitt tjansteforhallande med det egna
ambetsverket.

Det ar frivilligt for &mbetsverken att utnyttja steget intern rorlighet.

5.4 Platsannonsernas innehall

Enligt 6 c § i statstjanstemannalagen ska foljande framga av ett meddelande om att en
tjanst ar ledig:

de uppgifter som hor till tjansten

e om tjansten har inrattats vid en sarskild enhet eller om den &r gemensam for
ambetsverket

e e foreskrivna behdrighetsvillkoren

e dagen da ansokningstiden gar ut

¢ den myndighet till vilken anstkan ska riktas.

Det rekommenderas att aven féljande uppgifter ges i platsannonsen:

for hur lang tid tjansten tillsatts (om den inte tillsatts tills vidare)

andra villkor som stélls for skotseln av uppgiften

eventuell provotid

skyldigheten att ange bindningar (géaller tjanster som avses i 26 § i statstjanste-
mannalagen)
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uppgifter om halsorelaterade férutséttningar (8 b § i statstjanstemannalagen)
en eventuell sékerhetsutredning (8 ¢ 8 i statstjanstemannalagen)

ett eventuellt karensavtal (44 a § i statstjanstemannalagen)

tjdnstem&n som ger ytterligare information

den myndighet som anstkan ska tillstallas (om annan an den myndighet som
ansotkan ska riktas till).

Det ar viktigt bade for den utnamnande myndigheten och for dem som soker tjansten att
det redan i platsannonsen s& noggrant som mojligt anges vilka uppgifter som hor till
tjdnsten. Den utndmnande myndigheten ska redan innan den vakanta tjansten ledigfor-
klaras bestdmma vilka uppgifter som ska hora till tjansten, eftersom det forst efter det
kan bestammas vilka krav som ska stallas pa den som valjs till tjiansten. Att bestamma
uppgifterna och att nd&mna dem i platsannonsen bidrar det till att beddmningen av de so6-
kande blir opartisk.

| regel ar tjansterna gemensamma inom &mbetsverket. En tjanst som ar gemensam
inom ambetsverket kan placeras vid en annan enhet vid samma ambetsverk, aven pa
en annan ort, utan tjanstemannens medgivande. Darfor ar den bestammelse som alag-
ger arbetsgivaren att namna detta i platsannonsen viktig med tanke pa sékandenas
rattsskydd.

De foreskrivna behorighetsvillkoren ska ndmnas i annonsen. Av ovannamnda orsaker
ska man redan i platsannonsen utdver de egentliga behorighetsvillkoren &ven namna
sadana onskvarda ytterligare fardigheter och personliga egenskaper hos de sdokande
som ar viktiga med tanke pa en framgangsrik skotsel av uppgifterna. Sddana egenskap-
er ar t.ex. ledarféormaga, formaga till sjalvstandigt arbete, samarbetsférmaga och foru-
tom kunskaper i de inhemska spraken aven behdovliga kunskaper i frammande sprak. |
samband med att de féreskrivna behorighetsvillkoren har blivit farre har dessa egen-
skaper fatt allt storre betydelse, och pa grund av deras 6kade tyngd ska ocksa de so-
kande tydligt informeras om dem. Nar foreskrivna behérighetsvillkor avses ska man i
platsannonsen skriva t.ex. "Behorighetsvillkoret &r:...”. Nar andra férutsattningar och
egenskaper avses kan man skriva t.ex.: "De basta forutsattningarna att skéta uppgiften
ger...” eller "For att de uppgifter som ingar i tjansten ska kunna skotas framgangsrikt ar
det dessutom viktigt att den som utses....”.

Texten i platsannonsen ar viktig aven med tanke pa de ytterligare fardigheter och egen-
skaper som kompletterar de foreskrivna behdrighetsvillkoren fér den som sdker tjiansten.
Vid bedémning av behdrighet och vid jamforelse av meriter kan man stodja sig enbart pa
sadant som namns i platsannonsen, eftersom alla sokande maste fa information om de
ytterligare fardigheter och egenskaper som kréavs redan nar de évervager att soka tjans-
ten eller s6ker den. Justitiekanslern har ansett att man vid bedémningen i samband med
att en tjanst tillsattes inte hade fatt hanvisa till battre kunskaper i det andra inhemska
spraket an vad som foreskrivits, eftersom kravet inte hade namnts i platsannonsen.

Med dagen da ansokningstiden gar ut avses sista anstkningsdag och vid behov klock-

slag. Ansokningstiden gar ut kl. 00:00 nar dygnet byts, savida klockslag inte har angetts
i platsannonsen. En anstkan som inte lamnats in inom den ansodkningstid som n&dmns i

annonsen beaktas inte.

Enligt 9 8 2 mom. i statstjanstemannalagen kan en tjanst besattas aven for viss tid, om
det finns sadana grunder for det som avses i bestammelsen. Om man redan nar tjans-
ten ledigforklaras vet att den ska beséttas eller att avsikten ar att besatta den endast for
viss tid, ska detta ndmnas i platsannonsen.

Nar de tjanster och tjansteforhallanden som avses i 26 § i statstjanstemannalagen ledig-
forklaras ar det andamalsenligt att namna att den som féreslas bli utnamnd fére utnam-
ningen ska lamna en redogorelse for sina ekonomiska bindningar och andra bindningar i



13 (28)

enlighet med 8 a § i statstjanstemannalagen. Ytterligare information finns i finansminis-
teriets anvisning och rekommendation for den hogsta tjinstemannaledningens bindnin-
gar och biinkomster samt anmaéalningsblanketten fér bindningar och ifyliningsanvisnin-

gen.

Om tjansteinnehavaren maste lamna in en utredning av halsotillstandet enligt 8 b § i
statstjanstemannalagen ar det bra att ndmna detta i platsannonsen.

Enligt 8 c § i statstjanstemannalagen ar en forutsattning for utndmning till en tjanst, om
sa foreskrivs genom forordning av statsradet, att den som utnamns till tjansten har ett
sadant gallande intyg Over sakerhetsutredning som avses i sakerhetsutredningslagen
(726/2014).

Enligt 44 a § i statstjanstemannalagen ska man vid behov inga ett karensavtal med den
som utnamns till tjiansten, om personen i sin tjanst, uppgift eller stallning har tillgang till
sadan information som &r sekretessbelagd eller skyddas av bestammelser vilka i dvrigt
begransar offentligheten, och som pa ett vasentligt satt kan utnyttjas i ett nytt anstall-
ningsforhallande eller en ny verksamhet for att skaffa sig sjalv eller ndgon annan fordel
eller for att skada nagon annan. Mer information finns i finansministeriets anvisning om
karensavtal. (Anvisning om karensavtal och Mall for karensavtal).

Det ar ocksa forvaltningssed att i annonsen ocksa meddela vilka tjansteman som ger yt-
terligare information och att ge deras kontaktuppgifter.

| annonsen ska anges till vilken myndighet ansdkan ska riktas. Ansékan ska riktas till
den utndmnande myndigheten eller en annan myndighet som uppgavs nér tjansten le-
digforklarades. Ansdkan kan lAmnas in skriftligt eller elektroniskt. Nodvandiga utred-
ningar ska fogas till ansékan. En tjansteman behdver inte foga ett matrikelutdrag till an-
sokan, utan det racker att matrikelutdraget foretes fore uthamningen till tjansten. | prak-
tiken ar det andamalsenligt att ga igenom matrikelutdragen for de sékande som kallas till
intervju.

Man far inte begéara att ansokan skickas till en konsult eller konsultbyra som deltar i an-
sokningsforfarandet. Myndigheten ansvarar for forfarandet som helhet nar en tjanst till-
satts och kan inte dverfora ansvaret pa ett privat foretag. Detta &r av betydelse bl.a. med
tanke pa registreringen av ansokningarna och angivandet av den tid da anstkningarna
kommit in och med tanke pa ansokningshandlingarnas och personuppgifternas offent-
lighet och 6verlatelse av dem till utomstaende.

Platsannonsens innehall &r en viktig del av processen nar en tjanst tillsatts. Vid utnam-
ningsproévningen kan man utover de féreskrivha behdrighetsvillkoren beakta endast de
kompletterande ytterligare fardigheter och egenskaper som nadmns i platsannonsen.

5.5 Offentliggérande av platsannonser

Syftet med att offentliggéra en platsannons ar att sd manga som majligt som uppfyller
villkoren ska fa kannedom om den ledigforklarade tjansten och kunna séka den. Ur
myndighetens synvinkel ar nyttan den att de som ar bast lampade for uppgiften séker
tjansten.

Enligt 6 a § i statstjanstemannalagen ska ett meddelande om att en tjanst ar ledig att
sOkas offentliggoras pa riksniva.

Statens ledigforklarade tjanster och tjansteférhallanden meddelas i regel i tjansten valti-
olle.fi (se ocksa punkt 5.3). Tjansten erbjuder ocksa majlighet till jobbannonsering via
statens gemensamma jobbannonser. Ytterligare information om detta finns i tjansten
valtiolle.fi, och kan ocksa begéaras genom ett mejl till rekry@palkeet.fi.



https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje+RU.pdf/3c8e2cbb-599d-4352-82e5-bc988abecdb4/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje+RU.pdf.pdf
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje+RU.pdf/3c8e2cbb-599d-4352-82e5-bc988abecdb4/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje+RU.pdf.pdf
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje+RU.pdf/3c8e2cbb-599d-4352-82e5-bc988abecdb4/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje+RU.pdf.pdf
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimpi%C3%A4+virkamiehi%C3%A4+koskeva+ilmoitus+sidonnaisuuksista+lomake+RU.pdf/f2fac1cb-42c8-42bb-880a-a1d8dd0366e5/Valtion+ylimpi%C3%A4+virkamiehi%C3%A4+koskeva+ilmoitus+sidonnaisuuksista+lomake+RU.pdf.pdf
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimpi%C3%A4+virkamiehi%C3%A4+koskeva+ilmoitus+sidonnaisuuksista+lomake+RU.pdf/f2fac1cb-42c8-42bb-880a-a1d8dd0366e5/Valtion+ylimpi%C3%A4+virkamiehi%C3%A4+koskeva+ilmoitus+sidonnaisuuksista+lomake+RU.pdf.pdf
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Karensavtal+10.8.2017_SV.pdf/6fa8bbef-f1a0-4564-a9e1-4ba7f66de2a4/Karensavtal+10.8.2017_SV.pdf.pdf
https://vm.fi/documents/10623/307764/Karensavtal+%28Valtion+virkamieslaki+44+a+%C2%A7%29+malli+24.1.2018.pdf/daa16a46-2c5c-426a-a13e-9566b0be2e0b/Karensavtal+%28Valtion+virkamieslaki+44+a+%C2%A7%29+malli+24.1.2018.pdf.pdf
https://www.valtiolle.fi/sv-FI
mailto:rekry@palkeet.fi
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| allmanhet uppfyller en platsannons i tjansten valtiolle.fi kraven pa ett offentligt med-
delande. | vissa fall kan det vid sidan av valtiolle.fi (och ambetsverkets egna kanaler)
behdvas andra offentliga kanaler (bl.a. landsomfattande och lokala tidningar, avgiftsbe-
lagda webbplatser, facktidningar och Officiella tidningen). Aven sociala medier kan an-
vandas som kanal (men inte som enda kanal) for annonsering om vakanta uppgifter, om
detta anses vara andamalsenligt.

Eventuella behov av 6vriga externa platsannonser bor 6vervagas fran fall till fall. Det kan
forekomma behov av extra annonsering till exempel vid val av chef eller nar det ar fraga
om en specialistuppgift.

Potentiella sokande far ofta sitt forsta intryck av ambetsverket pa basis av platsannon-
sen. Darfor ar det viktigt att vara noga med informationen och skrivsattet, och nér andra
informationskanaler an elektroniska anvands ar &ven layout, storlek och synlighet vik-
tiga. Det ar bra att se pa saken aven ur sékandenas synvinkel och att i positiva ordalag
informera om vad ambetsverket har att erbjuda.

5.6 Direktrekrytering och ansdkningarnas offentlighet

Med direktrekrytering i samband med personval avses att anlita en konsult eller direkt
kontakta personer for att hitta sokande som kan komma i fraga for en tjanst. Detta forfa-
rande initieras i allmanhet av en enskild valsituation dar man vill hitta beaktansvarda
kandidater for en ledig uppgift. Ibland kan orsaken till att man anvander direktrekrytering
vara att personerna pa grund av yrkesomradets karaktar inte offentligt kan soka sig till
nagon annan arbetsgivare utan att detta skulle ha konsekvenser for deras nuvarande
anstallningsforhallande. Detta géller ofta vid val av personer for ledande uppgifter och
sakkunniga pa hog niva.

| allmanhet ar det specialiserade byraer eller enskilda konsulter som utifran sina egna
register och kontakter utfér detta arbete. Stréavan ar att uppdraget skoéts finkansligt och
diskret ur bade uppdragsgivarens och den eventuella kandidatens synvinkel.

Inom statsforvaltningen passar direktrekrytering endast i begransad utstréackning som
urvalsmetod, eftersom ansokningsforfarandet for tjanster &ar dppet och offentligt. Direkt-
rekrytering kan dock tillampas parallellt med offentliga annonser n&r man vill hitta basta
mdjliga sbkande till lediga uppgifter. | évrigt genomfoérs anstkningsférfarandet enligt det
normala forfarandet for tillsattning av en tjanst.

Ambetsverken kan ocksa sjalva forsoka hitta lampliga sékande till uppgifter. Utover att
sjalva informera om lediga uppgifter kan det vara till nytta att folja de informationska-
naler som t.ex. rekryteringstjansterna vid universitet och andra laroanstalter har och dér
studerande i slutet av studierna sjalva kan anmala sig som arbetssokande. Sarskilt inom
sadana branscher dar det visat sig vara svart att fa arbetskraft kan ambetsverkets egen
aktivitet leda till battre resultat &n enbart annonsering.

Det forekommer att sokande fragar om de kan halla sin ansokan hemlig. Detta &r inte
mdjligt enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (offentlighetslagen,
621/1999). Stkanden kan dock i samband med anstkan uttrycka en dnskan om att
hans eller hennes uppgifter inte ska offentliggoras. De flesta medier respekterar deras
onskemal. Men om medierna sa& 6nskar kan de offentliggéra namnen pa alla som sokt
en tjanst.

Dessutom har de som sokt en tjanst en mer omfattande ratt att ta del av material som
hanfor sig till rekryteringen. | 11 § i offentlighetslagen ingar féljiande bestammelse om en
parts ratt att ta del av handlingar:
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Den som i ett arende ar sokande eller anfor besvar eller ndgon annan vars
rétt, fordel eller skyldighet arendet géller (part) har, med beaktande av be-
gransningarna i 11 §, ratt att hos den myndighet som behandlar eller har be-
handlat arendet ta del av en myndighetshandling som kan eller har kunnat pa-
verka behandlingen, aven om handlingen inte ar offentlig.

Bestammelser om sekretessbelagda myndighetshandlingar finns i 24 § i offentlighetsla-
gen, dar de vanligaste sekretessgrunderna raknas upp. Inom vissa forvaltningsomraden
har sekretessbestammelserna utformats sarskilt med tanke pa forvaltningsomradets
speciella behov. Nar sekretessgrunderna i offentlighetslagen utformades var malsatt-
ningen den att grunderna ska vara allmangiltiga och att det inte ska utfardas separata
bestammelser for enskilda myndigheter.

6 URVALSFORFARANDET

6.1 Urvalsmetoder

Den uthnamnande myndigheten beslutar sjalv vilka urvalsmetoder som ska anvandas.
Traditionellt har man vid utnamning av personer till statliga tjanster jamfort sdkandenas
meriter pa basis av de handlingar som fogats till ans6kan, uppgifter om utbildning, ar-
betserfarenheter och andra meriter samt anstéllningsintervjuer. Syftet med intervjun ar
narmast att ta reda pa sdkandenas personliga egenskaper och fa mera ingaende in-
formation om deras arbetserfarenhet. Intervjun kan vara avgdrande nér de mest merite-
rade sbkandenas lamplighet jamfors.

| samband med tjansteutndmningar anvands ibland olika personbeddmningar, som ofta
utfors av utomstaende och vars syfte ar att ge den utnamnande myndigheten tillaggs-
uppgifter om stkandenas lamplighet for de uppgifter som hor till den ledigférklarade
tjansten. Med hjalp av dessa bedémningar kan s6kandenas personliga egenskaper ut-
redas noggrannare och mer djupgaende &n genom enbart en intervju.

6.2 Anstallningsintervjuer

Intervjuer &r ett viktigt arbetsredskap vid val av personal, och de hor till varje urvalssitu-
ation. Syftet med en intervju ar att skaffa uppgifter som kan stdédja dem som fattar ut-
namningsbeslutet, uppgifter om sékandenas personliga egenskaper och narmare upp-
gifter om deras arbetserfarenhet. | intervjun far man stalla endast fragor som har rele-
vans for rekryteringen (3 8 i lagen om integritetsskydd i arbetslivet).

Intervjun baserar sig pa den uppgiftsanalys som har gjorts innan ansokningsforfarandet
inleddes. Aven sokandena har mgjlighet att under intervjun f& information om uppgiften
och skapa sig en uppfattning om organisationens kultur och verksamhetssatt. Om man
har beslutat att anvanda personbedémning i tjanstetillsattningsférfarandet, kompletterar
bedomningsresultatet den information som man far vid intervjun. Intervjun utférs vid am-
betsverket eller organisationen och separat fran personbedémningen.

Till intervjun ska man vélja de s6kande vars egenskaper, utbildning och meriter bast
motsvarar det som kravs for en framgangsrik skotsel av tjansten. Foérst gallrar man bort
de stkande som inte uppfyller de féreskrivna behdrighetsvillkoren. Av dem som uppfyl--
ler behdrighetsvillkoren valjs till intervjun de som bast uppfyller villkoren.

Det finns begransat med tid for intervjun, sa det ar vart att noggrant férbereda sig for
den. D& kan man f& sadana forhandsuppgifter om de som ska intervjuas och om deras
personhistoria och yrkeskarriar som kan klarlaggas och preciseras vid sjalva intervjun.
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Huvudregeln &r att intervjun ska utforas av tva eller tre personer. | intervjun ska at-
minstone den blivande chefen for den som ska véljas eller ledaren fér den grupp som
forberett valet delta. Vid behov kan t.ex. en representant for personaladministrationen
som har goda kunskaper om intervjuer och val av personal delta. Det rekommenderas
att intervjuarna om majligt valjs sa att bada kénen ar representerade.

Vissa ambetsverk har aven testat nya intervjumetoder, sdsom grupp- och
videointervjuer. Aven dessa tekniker kan utnyttjas vid behov, om de t.ex.
framjar uppnaendet av malen for intervjuerna och inte forsatter de intervju-
ade i en ojamlik stéallning.

| eventuella gruppintervjusituationer bor man utover kravet pa relevans i
frdga om personuppgifter aven beakta kravet pa att sokandenas person-
uppgifter inte far rojas for utomstaende, det vill sdga i en gruppintervju ska
man inte stalla fragor som i och for sig kan vara relevanta med tanke pa
rekryteringen men eventuellt gélla sddant som hor till eller tangerar privatli-
vet.

Vid en anstallningsintervju ar det viktigt att se till att skandena behandlas lika bade
med tanke pa de allmanna utnamningsgrunderna och med tanke pa jamstalldhetslagen.
Jamforelsen av sbkandena sinsemellan lyckas bast om man i forvag gor upp en inter-
vjumall som &r lika for alla och som man gar igenom under intervjun.

6.3 Personbeddmning

En personbeddmning innebar att man undersdker och bedomer vilka forutsattningar en
person har for att utfora olika arbetsuppgifter. Fér en beddémning krévs samtycke av per-
sonen i fraga (13 § i lagen om integritetsskydd i arbetslivet).

Den som utfér undersokningen gor i allménhet upp en skriftlig lamplighetsbedomning pa
basis av resultatet av undersékningen. Bedémningen gors i relation till en viss uppgift,
och den innehaller en prognos om hur personen sannolikt kommer att arbeta och upp-
fora sig i uppgiften.

Att anvanda personbeddémningar inom statsforvaltningen vid beredning av tjansteut-
namningar kan motiveras inte bara ur jamlikhetssynvinkel utan ocksa av foljande skal:

e BedOmningen ger alla sbkande som bedéms samma utgangslage och
behandlar dem saledes lika oberoende av kon eller olikheter i t.ex. kultu-
rell bakgrund. Forfarandet innebar sdlunda att kravet pa en jamlik be-
handling av sékandena uppfylls.

e BedOmningen fungerar som ett anstallningsinstrument baserat pa yrkes-
relaterade faktorer, eftersom man mater sokandenas funktionella forut-
sattningar for arbetsuppgifterna i fraga.

e Genom beddmningen far den som fattar uthnamningsbeslutet en till di-
mension som stdder beslutsfattandet utdver de traditionella urvalsme-
toderna. Personbedémningen ar en del av urvalsférfarandet, och den ut-
namnande myndigheten kan utnyttja resultatet av férfarandet vid val av
personal.

o BedOmningen gors ofta av en utomstaende, vilket okar forfarandets objek-
tivitet.

Man bor noggrant dvervaga om det ar nddvandigt att anvanda personbedémning som
urvalsmetod och att i varje enskilt fall avgéra om det ar andamalsenligt. Om beddmning-
en inte skulle ge nagon sarskild ny information finns det ingen orsak att anvanda den.
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Eftersom malet &r att valja s& bra och sa yrkeskunnig personal som mgjligt for uppgifter-
na kan det behodvas personbeddmning som stod for valet, t.ex. nar det & manga so6-
kande eller det finns manga jamstarka sokande i slutskedet. Dessutom paverkas avgo-
randet atminstone av kostnaderna for bedémningen i forhallande till den nytta som forfa-
randet ger. Nar kostnaderna beddéms ar det dock vart att jamféra dem med personal-
kosthaderna for den som blir vald och med dennes arbetsinsats. En rekrytering ar ofta
en investering pa lang sikt. Den utnamnande myndigheten kan ha nytta av personbe-
démningen t.ex. nar de mest meriterade sdkandena inte ar anstallda vid &mbetsverket
och man inte k&nner till deras personliga egenskaper. Det kan allmént konstateras att
personbeddmning kan vara till nytta atminstone nar man valjer personer till kravande
uppgifter eller uppgifter som kraver specialkunskaper samt till ledar- och chefsuppgifter.

Personbeddmning kan anvandas som hjalpmedel aven i ambetsverkets interna ar-
rangemang dar det inte &r fraga om att tillsatta en tjanst. Detta galler sarskilt situationer
dar en tjansteman i sin egen tjanst férordnas till ansvarig for en resultatgrupp eller mot-
svarande enhet. Med hjalp av en personbeddmning kan man i dessa fall fa information
om chefsférmagan hos de tjansteman som foreslas for en uppgift. Vid personbedém-
ningar i samband med interna arrangemang tillampas samma principer som vid rekryte-
ring av utomstaende personer till ambetsverket.

6.4 Personbeddmningens relation till utndmningsgrunderna

Utnamningsgrunderna enligt 125 § i grundlagen och andra féreskrivna behdorighetsvillkor
géller vid alla tjansteutndmningar. Personbeddmningar ar bara ett sétt att komplettera
den kdannedom som den utndmnande myndigheten har om s6kandenas fardigheter t.ex.
i en situation dar man inte kanner till de personliga egenskaperna fér de sékande som
enligt handlingarna ar mest meriterade.

Den utnamnande myndigheten ansvarar for valet. Resultaten av en personbeddmning
ar en omstandighet bland andra nar sokandenas skicklighet och formaga att skéta upp-
gifterna i den ledigforklarade tjansten och deras lamplighet for uppgifterna bedéms. Hur
stor vikt som ska laggas vid resultatet av en personbedémning beror bl.a. pa hur nog-
grant de uppgifter som hor till tjansten och de egenskaper som kravs av den som ska
skéta tjansten har bestamts i forvag.

6.5 Omstandigheter att beakta nar personbedémning anvands

Arbetsgivare som anvander personbedémning i urvalsforfarandet ska se till att tillforlit-
liga testmetoder anvands, att de utfors av sakkunniga och att de uppgifter som fas ar
korrekta. Nar man sakerstéller att uppgifterna ar korrekta ska man beakta testmetoden
och dess beskaffenhet (13 § i lagen om integritetsskydd i arbetslivet).

Foéljande omstandigheter bor beaktas:

e Personbeddmningen ar en helhet bestaende av tester, intervjuer och
praktiska dvningar.

o Ambetsverket ska vara noga nar det valjer utforare av personbedémning-
en sa att den som valjs ar en kompetent, erfaren och palitlig expert. Man
bor alltid ta reda p& om den som ska utféra bedomningen har varit verk-
sam tidigare inom branschen och kontrollera att uppgifterna stammer. Till
detta hor att sékerstélla att de undersokningsmetoder som anvands ar
allmant godk&nda och att man kommer att ha nytta av dem nér den ledig-
forklarade tjansten tillsatts.
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o For att ambetsverket ska ha sa stor nytta som mdgjligt av personbedém-
ningen vid jamforelse av de mest meriterade stkandena, bor man ge den
som utfér bedémningen en tydlig bild dels av de uppgifter den tjansteman
som ska utnamnas kommer att fa, dels av den formaga och skicklighet
som kravs av tjanstemannen for att han eller hon ska klara av uppgifterna
bra. Ambetsverket ska bestamma vilka egenskaper hos sdkandena som
det vill ha information om genom personbeddmningen.

e Den utndmnande myndigheten, den som utfér bedémningen och de s6-
kande som beddms maste veta vilken betydelse personbedémningen har
i utndmningsforfarandet. Det ar viktigt att saken klargors redan fore be-
domningen, sarskilt med tanke pa sokandenas rattsskydd.

e For sbkandena ar det ocksa viktigt att de har majlighet att ta del av resul-
tatet av den bedémning som galler dem sjalva. Enligt praxis &r den per-
sonliga responsen fran den som utfér bedémningen en del av bedom-
ningsférfarandet.

De individuella resultaten av lamplighetsbedémningen &r sekretessbelagda, och ingen
annan an den som bedoémningen galler har ratt att utan dennes tillstdnd bekanta sig
med resultaten (24 § 29 punkten i offentlighetslagen). Arbetsgivaren far till sitt forfo-
gande ett utlatande av den som utfort bedomningen, med en jamférelse av de bedom-
das egenskaper med avseende pa de uppgifter som hor till tjansten samt de fardigheter
och egenskaper som namnts i platsannonsen. Resultaten av en personbedémning far
inte redovisas i uthamningspromemorian eller i motiveringarna till utndmningsbeslutet.
Det ar dock tillatet att hanvisa till dem i generella ordalag. Man kan t.ex. konstatera att
resultaten av personbeddomningen stoder utnamningsforslaget. Nar en utomstaende
person eller en annan sokande begéar att fa se uppgifterna fattar myndigheten i varje en-
skilt fall beslut om detta enligt bestdmmelserna i offentlighetslagen.

HFD:2010:60 (Oversattning)

X och Y hade sokt en tjanst som direktor for havscentret vid Finlands mil-
jocentral. Efter att Y blivit vald begarde X att fa ta del av resultaten av Y:s
lamplighetstest. Eftersom X hade skt tjansten var han i tjanstetillsatt-
ningsarendet den part som avses i 11 8 1 mom. i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet, och Y:s lamplighetstest hade kunnat paverka
avgorandet. Att lata X ta del av information om Y:s lamplighetstest skulle
dock enligt 2 mom. 1 punkten i den ndmnda paragrafen strida mot ett syn-
nerligen viktigt enskilt intresse. (11 8 1 mom. och 2 mom. 1 punkten samt
24 8 1 mom. 29 punkten i lagen om offentlighet i myndigheternas verk-
samhet).

Nar ambetsverken bestéller personbeddémningar bér de uppratta skriftliga avtal dar de
ovan namnda synpunkterna i fraga om s6kandenas rattsskydd beaktas. | avtalen bor det
inga atminstone bestammelser om att det skriftliga utlatande som gors upp pa basis av
bedémningen Overlats endast till foretradare for det ambetsverk som angetts som be-
stallare i avtalet och att skandena har ratt att fa de uppgifter som galler dem sjalva.
Dessutom bor man skriftigen komma 6verens om hur undersdkningsmaterialet ska
overlamnas till bestallaren eller forstoras eller hur man pa nagot annat satt ska saker-
stalla att materialet forblir konfidentiellt. Det &r aven viktigt att i avtalet ange att det ar
forbjudet att anvanda resultaten for ndgot annat andamal &n det som namns i avtalet.

7  UTNAMNINGSPROMEMORIAN

7.1 Utnamningspromemorians innehall

Varken statstjanstemannalagen eller statstjanstemannaforordningen innehaller nagra
bestammelser om utnamningspromemorian. Enligt 45 § i forvaltningslagen (434/2003)
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ska beslut motiveras. Utndmningspromemorian ar en viktig del av férfarandet vid tillsatt-
ning av tjanster. Enligt forvaltningslagen ska det i motiveringarna anges vilka omstén-
digheter och utredningar som har inverkat pa avgoérandet och vilka bestammelser som
har tillampats. | statsradets handbok for foredragande (Valtioneuvoston esittelijan kasi-
kirja) finns anvisningar om innehallet i promemorior som galler tjansteutnamningar. Trots
att handboken har gjorts upp for beredning av arenden som behandlas i statsradet re-
kommenderar finansministeriet att handbokens principer iakttas aven i uthAmningsaren-
den dar utnamningsbehdorigheten ligger pa en lagre niva an hos statsradet. | slutet av
den har punkten finns tvad exempel pa hur en utnamningspromemoria kan struktureras
och rubriceras. Utndmningspromemorian ska i varje enskilt fall i tillAmpliga delar goras
upp i enlighet med tjansten i fraga.

Enligt statsradets handbok for foredragande ska utnamningspromemorian innehalla
uppgifter om tjanstens ledigforklarande, om det uthamningsférfarande som foreskrivs fér
tjansten i lag eller férordning och om behdorighetsvillkoren for tjansten. | promemorian
ska det ocksa finnas en beskrivning av de uppgifter som hor till tjansten och av ansok-
ningsforfarandet. Av beskrivningen av ansokningsforfarandet ska det framga hur med-
delandet om den ledigférklarade tjansten har publicerats eller hur en adekvat annonse-
ring har utforts.

For att visa vilken av de sokande som var mest meriterad ska sékandenas meriter jam-
foras i promemorian. Vid jamforelsen utgar man fran de allméanna utnamningsgrunderna,
behdrighetsvillkoren och andra krav som de uppgifter som hor till tjansten stéaller och
granskar s6kandenas utbildning, arbetserfarenhet och annan erfarenhet samt andra me-
riter.

Finansministeriet betonar vikten av att i promemorian redogoéra for sékandenas meriter
opartiskt och av att jamféra dem objektivt. Om s6kandena har samma slags meriter bor
man redogora for dem i lika stor omfattning sa att det gar att géra en jamforelse pa basis
av promemorian. Av promemorian bér det framga pa vilka grunder den som foéreslagits
bli utndmnd till tjfansten anses vara den mest meriterade och hur kraven i grundlagen,
statstjanstemannalagen och jamstélldhetslagen uppfylls.

Om man foreslar en sadan sokande till tjansten som i fraga om vissa formella meriter
(t.ex. anstallningstidens langd) ligger samre till &n nagon eller nagra av de 6vriga so-
kandena, ska ocksa detta motiveras i promemorian. Om det t.ex. ar nédvandigt att be-
tona vissa ytterligare fardigheter eller personliga, positiva eller negativa, egenskaper hos
den som foreslas bli uthamnd eller hos nagon av de 6vriga sokandena av den anled-
ningen av dessa fardigheter eller egenskaper ar betydelsefulla med tanke pa skotseln
av tjansteuppgifterna, bor detta behandlas ocksa i utnamningspromemorian. Likasa bor
man ange vilka personliga egenskaper som behdvs med tanke pa skotseln av uppgifter-
na. Om det ar fraga om ytterligare fardigheter och personliga egenskaper som ar cen-
trala och viktiga med tanke pa en framgangsrik skotsel av tjansteuppgifterna, ska de
namnas aven i platsannonsen (se narmare punkt 5.4 ovan). Beslut i ett tjansteutnam-
ningsarende baserar sig alltid pa en helhetsbedomning som gors utifran kompetensen
och meriterna hos de s6kande som uppfyller behérighetsvillkoren. Till denna bedémning
hor aven att bedéma personliga egenskaper som &r viktiga med tanke pa skotseln av
tjansteuppgifterna.

Sokandenas eventuella negativa personliga egenskaper ska beskrivas med eftertanke.
Det ar battre att mera ingdende beskriva de egenskaper hos den eller de basta sokan-
dena som &r positiva med tanke pa en framgangsrik skotsel av tjansten.

Vid myndigheternas utnamningsprovning ska &ven bestdmmelsen i 8 ¢ 8§ 1 mom. i stats-
tjdnstemannalagen beaktas. Syftet ar att myndigheterna i alla utndmningar och férord-
nanden av tjansteman till uppdrag ska beakta kravet pa oforvitlighet. Myndigheten ska
ocksa sakerstélla att personen i fraga inte har bindningar som aventyrar en behérig
skotsel av tjansteuppgifterna och att denne ocksa i dvrigt har forutsattningar att skota
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sina uppgifter pa ett oberoende och ocksa annars tillforlitligt satt. Enligt vedertagen tolk-
ning ar ofdrvitligheten en del av den beprévade medborgerliga dygden, som i grundla-
gen ndmns bland de allmanna utnamningsgrunderna. Syftet med denna bestammelse i
statstjanstemannalagen ar att i praktiken forverkliga och effektivisera de utnamnings-
grunder som namns i grundlagen och att tydligare an férut ange myndigheternas skyl-
dighet att sakerstélla att den som utnamns ar tillforlitlig.

Innehallet och syftet med 8 c¢ § i statstjanstemannalagen samt forhallandet till saker-
hetsutredningslagen har behandlats n&rmare i de detaljerade motiveringarna i regering-
ens proposition (RP 70/2017).

| promemorior som géller uthamning av de hogsta tjdnsteméannen ska det ndmnas att
stkanden har uppfyllt sin skyldighet att anmala sina bindningar och vilken eventuell in-
verkan bindningarna har.

Om det har kravts en utredning av en sokandes halsotillstand ska dven detta namnas i
utnamningspromemaorian.

Justitiekanslersambetet har i ett avgodrande fast uppméarksamhet vid bl.a. féljande om-
standigheter som galler utndmningspromemorior (6versattning):

« Aven om myndigheten har ratt att sjalv avgora vilka egenskaper hos de sokande
som betonas vid tillsattning av tjansten, ska dessa grunder dock efterat enligt en
objektiv beddmning vara godtagbara. (OKV/670/1/2010, OKV/676/1/2010,
OKV/680/1/2010, OKV/695/1/2010, OKV/775/1/2010 och OKV/776/1/2010)

e En bristfallig utredning av denna fraga kan t.ex. leda till att de som fattar beslutet
har felaktig information om personens arbetserfarenhet. (OKV/648/1/2015,
OKV/237/1/2015)

e | samband med beslutsfattandet ska man i tillracklig utstrackning redogoéra for
och jamfora sbkandenas meriter. Syftet med motiveringarna i uthamningsbeslu-
tet ar att klargora varfor man kommit fram till beslutet i frdga, och motiveringarna
for valet ska klart framga. (OKV/91/1/2008)

e Av motiveringarna till beslutet bor det framga varfor den valda personen har an-
setts mest meriterad och lamplig for uppgiften. Att bara hénvisa till de meriter
som den till tjiansten utnamnda personen har racker inte for att pavisa detta. Inte
heller den valda personens personliga egenskaper ar motiveringar fér valet, om
egenskaperna inte har namnts i meddelandet om att tjansten &r ledig att sokas
som en egenskap som framjar skotseln av uppgiften. (OKV/1055/1/2014,
OKV/1074/1/2014 och OKV/1100/1/2012)

e Av beslutets motiveringar bor framga pa vilken grund vissa sokande har kallats
till intervju. (OKV/1100/1/2012)

« Aven de som inte har kallats till intervju bér ha méjlighet att for egen del bekanta
sig med motiveringarna till beslutet om vem som ska uthamnas.
(OKV/418/1/2012)

o Det vasentliga ar att det i anslutning till promemorian finns ett sammandrag med
uppgifter om de stkande och deras meriter (ett s.k. meritsammandrag)
(OKV/1512/1/2012)

EXEMPEL 1: Tillsattning av en tjanst som regeringsrad vid finansministeriet

1. Ledigfdrklarandet av tjansten och ansékningsforfarandet
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2. Utnamningen

e Enligt 6 kap. 42 § i reglementet for statsradet (262/2003) utnamns regerings-
raden av statsradet.

3. Uppgifter som hor till tjansten och behdrighetsvillkoren for den

4, Sokande

e Ett sammandrag av meriterna fér dem som sokt tjansten inom utsatt tid finns
i bilaga 2 till foredragningslistan.

5. Jamforelse av sbkandena

Examen

Fortrogenhet med tjanstens uppgiftsomrade

Intervju

Jamforelse av de s6kande som uppfyller behérighetsvillkoren
Sammandrag

o

. Bindningar, karensavtal

\l

. S6kande av &ndring i uthamningsbeslutet

o

Forslag

EXEMPEL 2: Tillsattning av en tjanst eller ett ledigforklarat tjansteforhallande for
viss tid vid ett ambetsverk

1. Grunderna for tillsattning av tjansten och ansoékningsférfarandet

2. Utnamningsférfarandet

o Utnamningsbehdrigheten

3. Uppgifter, eventuella behdrighetsvillkor och andra villkor samt egenskaper som
frAmjar skotseln av uppgifterna

4. Sokande
e Forteckning 6ver dem som skickat in sin ansdkan inom utsatt tid

5. Beddmning av hur de s6kande uppfyller de foreskrivna behorighetsvillkoren, sprak-
kraven och ytterligare egenskaper som forutsatts samt valet av sbkande som ska in-
tervjuas

6. Sokandenas tidigare verksamhet och jamférelse av sékandena sinsemellan

o Redogotr opartiskt for sbkandenas tidigare verksamhet och meriter (enbart for
de sokande som utifran handlingarna bast uppfyller urvalskriterierna eller
som kallats till intervju).

e Jamfor de sokande med avseende pa deras arbetserfarenheter, de krav som
namns i platsannonsen och de egenskaper som ar betydelsefulla med tanke
pa valet (enbart for de sokande som &r mest meriterade i ljuset av utnam-
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ningsgrunderna i 125 § i grundlagen eller de som intervjuats). Bedom utifran
jdmforelsen och intervjuerna vem av de stkande som bast uppfyller férut-
sattningarna for att framgangsrikt kunna skota tjansten/uppgiften, med tanke
pa de forvantningar som stalls pa skotseln av uppgiften.

¢ Resultatet av jamforelsen och grunderna fér utndmningsforslaget

7. Sokande av andring i utnAmningsbeslutet

8. Fdrslag

7.2 Utnamningspromemorians betydelse

Den promemoria som goérs upp i uthamningsarenden har stor betydelse vid beslutsfat-
tandet. Den som ska fatta utnamningsbeslutet bor fa opartisk information om de om-
standigheter som framgar av ansckningshandlingarna. Det som ytterligare framhéaver
promemorians betydelse ar rétten till besvar dver uthamningsbeslut, eftersom promemo-
rian utgdr underlag aven for motiveringarna i uthamningsbesluten. Motiveringarna i ut-
namningsbeslutet ska dverensstdmma med motiveringarna i uthamningspromemorian.

Med tanke pa rattsskyddet for dem som soker en tjanst ar det viktigt att de behandlas
lika och att inte ndgon sarbehandlas pa grund av en omstandighet som inte hor till ur-
valsgrunderna. De som sokt tjansten kan battre satta sig in i motiveringarna i utnam-
ningsbeslutet genom att ta del av utnamningspromemorian. De s6kande far efter ut-
namningsbeslutet anféra besvar éver beslutet hos férvaltningsdomstolen eller hégsta
forvaltningsdomstolen. Dessutom ar det mgjligt att anfora klagomal om den utnamnande
myndighetens forfarande hos justitiekanslern eller riksdagens justitieombudsman. Avgo-
randet i arendet baserar sig pa utnamningshandlingarna, av vilka utnamningspromemo-
rian har stor betydelse.

Uppgifterna i uthnamningspromemorian har betydelse ocksa nar man utreder om jam-
stalldhetslagen har iakttagits vid anstéliningen. Enligt 10 8§ i jamstalldhetslagen &ar en ar-
betsgivare skyldig att pa begéaran lamna en skriftlig utredning om sitt forfarande till den
som anser sig ha blivit diskriminerad vid anstallning. Av utredningen ska framga vilka
grunder arbetsgivaren beaktat vid uttagningen, den uttagnas utbildning, arbetserfaren-
het och erfarenhet av annat slag samt andra meriter och omstandigheter som paverkat
valet och som tydligt kan pavisas. Talan om gottgorelse enligt jamstalldhetslagen ska
vackas inom ett ar fran det att forbudet mot diskriminering 6vertraddes.

Utnamningspromemorian har betydelse aven nar det géller de réattsskyddsmedel som
avses i diskrimineringslagen. Enligt 23 § i diskrimineringslagen har den som blivit utsatt
for diskriminering ratt att fa gottgorelse av den myndighet som i strid med lagen har dis-
kriminerat honom eller henne.

Dessutom finns det i strafflagen bestammelser om diskriminering i arbetslivet (SL 47
kap. 3 8).

8 UTNAMNINGSBESLUTET

8.1 Myndighet som fattar uthd&mningsbeslutet

Utnamningsbeslut i ministerier och ambetsverk fattas i regel pa foredragning. Bestam-
melserna om ett &mbetsverks beslutanderéatt finns i den lag, férordning eller arbetsord-
ning som galler ambetsverket.
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Att utnamna nagon till en tjanst eller ett tjansteforhallande for viss tid innebar utévande
av offentlig makt, och darfér ska man vid utnamningar beakta bl.a. frdgor som galler den
féredragandes och beslutsfattarens ansvar. | grundlagens 118 §, som galler ansvar for
ambetsatgarder, konstateras att en tjansteman svarar for att hans eller hennes
ambetsatgarder ar lagliga. En tjansteman svarar ocksa for sddana beslut i ett kollegialt
organ som han eller hon i egenskap av medlem av organet har bitratt. En féredragande
som inte har reserverat sig mot ett beslut svarar for det som har beslutats pa féredrag-
ningen.

Bestammelser om hur behorigheten i enskilda fall ar fordelad mellan statsradets all-
manna sammantrade och ministerierna finns i reglementet for statsradet (262/2003).
Enligt dessa bestammelser fattas utnamningsbeslut antingen vid ministeriet utifran dess
egna bestammelser om beslutanderatt eller vid statsradets allmanna sammantrade efter
foredragning fran ministeriet. Utnamningar vid statsradets allmanna sammantraden far
foredras endast av tjansteman som har ratt att vara foredragande vid statsradet. | stats-
radets handbok for foredragande (Esittelijan kasikirja), som uppratthalls av statsradets
kansli, finns rad om sammantradesforfarandena. Om beslutanderéatten vid ambetsver-
ken finns bestammelser i de forfattningar som galler dem.

Nar det géller utnamningar vid allmanna sammantraden &r det ministeriet (foredra-
gande) som har ansvar for beredningen, féredragningen och de efterféljande atgarder-
na. | féredragningspromemorian for ett allmant sammantrade ska det alltid anges om det
ar mojligt att anfora besvar éver utnamningsbeslutet eller inte. Efter att beslutet fattats
ska ministeriet ocksa uppratta ett utnamningsbrev och ett forvaltningsbeslut som uppfyl--
ler kraven i forvaltningslagen.

8.2 Beslutets innehdll

Utnamningsbeslutet ska uppfylla de kriterier som anges i forvaltningslagen (434/2003)
for skriftliga forvaltningsbeslut:

e Beslutets innehall (44 § i forvaltningslagen):
» den myndighet som har fattat beslutet samt tidpunkten for beslutet,
> parterna (Sandlista: De som sokt tjansten/tjansteforhallandet),
» motiveringarna for beslutet och uppgift om vem som utnamndes,
» namn och kontaktuppgifter for den person av vilken en part vid behov kan be-

géara ytterligare uppgifter om beslutet.

¢ | motiveringen for beslutet (45 § i forvaltningslagen) ska det anges vilka omstan-
digheter och utredningar som har inverkat pa avgorandet och vilka bestammelser
som har tillampats.

¢ Till uthamningsbeslutet ska fogas en besvarsanvisning (47 § i foérvaltningslagen) el-
ler ett meddelande om forbud att anféra besvar (48 § i forvaltningslagen).

Tillampning av dataskyddslagstiftningen

Personuppgifterna om de stkande utgor ett personregister vars anvandningsandamal ar
val av tjansteman. Pa behandlingen av personuppgifterna tillampas EU:s allménna
dataskyddsforordning (EU) 2016/679 samt den nationella dataskyddslagen (1050/2018).
Pa behandlingen av arbetstagares och tjanstemans personuppgifter tillampas dessutom
lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004). Man bor ocksa beakta integritets-
skyddet enligt grundlagen, liksom bestdmmelserna i offentlighetslagen (621/1999) om
utlamnande av personuppgifter ur en myndighets personregister. Till de principer for be-
handling av personuppgifter som anges i artikel 5 i EU:s allménna dataskyddsforordning
hor att uppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i forhallande till
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de andamal for vilka de behandlas ("uppgiftsminimering”). Enligt artikel 25 i EU:s all-
méanna dataskyddsforordning ska dataskyddsprinciperna, sdsom den om uppgiftsmini-
mering, genomforas effektivt.

Utnamningsbeslutet, som ges till de stkande fér kannedom, boér inte inne-
halla personuppgifter om nagon annan &n den utnamnda personen. Moti-
veringarna i utnamningsbesilutet far gélla endast den person som valdes.

En sokande som begar det kan fa en forteckning 6ver de sokande, utnam-
ningspromemorian och meritsammandraget. Uppgifterna ska tillstéllas den
som begart dem utan droéjsmal. Eftersom besvarstiden borjar 16pa fran del-
givningen av utnamningsbeslutet far tillstallandet av handlingarna inte i va-
sentlig grad forkorta den besvarstid som de facto finns till férfogande och
inte heller aventyra rétten att anvanda besvarsmojligheten.

Till anvisningen har fogats en mall for utnamningsbeslut.

8.3 Motivering av beslut

En god forvaltning enligt 21 § i grundlagen, kraver att de sokande har mgjlighet att tillfor-
litligt utifran utnamningsbeslutet eller utnamningsbeslutet inklusive bifogade promemoria
konstatera att utndmningsprévningen genomforts korrekt. Vid behandling av ett utham-
ningsarende ska man beakta &ven 31 § i forvaltningslagen enligt vilken arenden ska ut-
redas tillrackligt och pa behdrigt satt, samt i synnerhet bestammelsen i 45 § i forvalt-
ningslagen om motivering av beslut. | motiveringen ska det anges vilka omstandigheter
och utredningar som har inverkat pa avgoérandet och vilka bestammelser som har tillam-
pats.

Det vasentliga nar det galler utndmningsbeslut ar att avgérandet motiveras. Av utham-
ningsbeslutet och motiveringarna ska det framga varfor den person som valdes till tjans-
ten ansags mer kompetent och meriterad for den, det vill saga varfér man drog denna
slutsats. Vid beredning och féredragning av ett uthamningsarende ska de omstandig-
heter som varit avgérande vid helhetsbedémningen anges och motiveras pa behorigt
satt.

De motiveringar som roér den utndmnda personen ska antecknas i besluts-
handlingen och de som rér de 6vriga sbkandena i den bifogade utnam-
ningspromemorian (som behandlas i kapitel 7 i anvisningen). Detta behévs
for att det ska vara mojligt att utifrin motiveringarna bedéma och ta stall-
ning till om utndmningsbeslutet &ar lagenligt och till hur den som avgjort
arendet har utdvat sin provningsratt. Den samlade motiveringen for en ut-
namning bestar av de motiveringar som namns i utndmningsbeslutet och
mer detaljerat i utndmningspromemorian samt av det meritsammandrag
som omfattar alla sokande. Utndmningspromemorian, forteckningen tver
de stkande och meritsammandraget ska pa begaran omedelbart tillstallas
den som begar dem.

8.4 Besvarsanvisning eller besvarsforbud

| utnamningsbeslutet ska det inga ett meddelande om besvarsrétt eller besvarsforbud.
Om det ar tillatet att dverklaga beslutet ska det fogas en besvarsanvisning till beslutet.

| besvarsanvisningen ska féljande ndmnas:

e besvarsmyndigheten,
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¢ den myndighet som ska tillstallas besvarsskriften (den behériga férvaltningsdom-
stolen eller hdgsta forvaltningsdomstolen),

e besvarstiden och fran vilken tidpunkt den raknas,

e de krav som stalls pa innehallet i och bilagorna till besvarsskriften samt pa frambe-
fordrandet av besvaren.

Besvarstiden ar 30 dagar fran delfaendet av beslutet. D& besvarstiden be-
raknas ska den dag da delgivningen sker inte medraknas.

Till uthamningar som omfattas av besvarsférbud (kapitel 10.1 i anvisningen) ska det i
stallet for en besvarsanvisning fogas ett meddelande om besvarsforbudet.

Till anvisningen har fogats mallar for besvarsanvisningar.

9 DELGIVNING AV UTNAMNINGSBESLUT

Ett meddelande om utnamningsbeslutet ska utan dréjsmal lamnas dem som har sokt
tjansten eller tjansteforhallandet (6 d § i statstjanstemannalagen). Utnamningsbeslut
delges genom vanlig delgivning. Bestammelser om vanlig delgivning finns i forvaltnings-
lagen (434/2003) och bestammelser om vanlig elektronisk delgivning i lagen om elektro-
nisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003).

Hur beslutet delges inverkar pa nar tiden for att anfora besvar borjar och slutar. Detta
ska beaktas vid faststéllande av nér beslutet vinner laga kraft.

Beslutet anses ha blivit delgivet den sjunde dagen efter att det s&ndes om
vanlig delgivning anvants, och den tredje dagen efter att det sdndes om
elektronisk delgivning anvants.

Elektronisk delgivning kraver samtycke av sdkanden. Samtycke till elektro-
nisk delgivning kan ges i systemet valtiolle.fi. Aven en elektronisk delgiv-
ning kan sandas fran valtiolle.fi.

10 BESVARSRATT
10.1 Besvarsratt vid utnamningar

Den som soker en tjanst far genom besvar soka andring i beslutet om utnamning till
tjansten eller tjansteforhallandet, med undantag av vissa sarskilt foreskrivna begrans-
ningar i besvarsratten (59 § i statstjanstemannalagen). Vid anférande av besvar iakttas
forvaltningsprocesslagen (586/1996) samt sarskilda bestammelser i statstjanstemanna-
lagen.

En ansokan som inte har kommit in fére utgadngen av den ansokningstid
som namns i platsannonsen beaktas inte i ansékningsférfarandet (6 ¢ § 3
mom. i statstjanstemannalagen).

Vid behandling av ett besvar i domstol kan frdgan om huruvida den som
anfort besvar har sokt tjansten eller tjansteforhallandet (fore utgangen av
ansokningstiden) i alla fall bli aktuell som en processfdrutsattning.

Aven om den myndighet som bereder en utnamning konstaterar att en an-
sOkan ar forsenad och darfor inte kommer att beaktas ar det anda med
tanke pa rattsskyddet for personen i fraga nodvandigt att han eller hon far
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utnamningsbesilutet for kannedom. Da kan personen anféra besvar éver
beslutet, och domstolen avgdér om han eller hon har besvarsratt och om det
skett ett fel vid beredning av utndmningsbeslutet.

| uthdmningspromemorian och i motiveringarna for beslutet anges hur
manga ansokningar som lamnats in for sent.

| foljande fall har man inte ratt att dverklaga ett utnamningsbeslut:

e republikens president har uthamningsbehdrighet,
e statsradets allmanna sammantrade har utnamningsbehorighet, vilket &r fallet vid
utnamning av en tjnsteman enligt 26 § 3 och 4 punkten i statstjanstemannalagen,
» detta galler de tjansteman som namns i 28 § 1 och 2 mom. i statstjanstemanna-
forordningen
beslutet galler en utnamning for viss tid, hogst tva ar,
e tjansten eller tjansteforhallandet tillsatts med stod av lag utan att tjansten eller
tjansteforhallandet ledigforklaras,
> undantag fran det offentliga ansokningsforfarandet behandlas i kapitel 5.2.1 i
anvisningen
o Dbeslutet géaller en militar tjanst inom forsvarsmakten eller gransbevakningsvasendet
som med stdd av lag far tillsattas utan att den ledigforklaras,
> da galler besvarsforbudet aven om tjansten eller tjansteforhallandet skulle till-
séattas genom ett offentligt ansékningsfoérfarande.

| frdga om vissa tjanster och tjansteforhallanden vid domstolar finns bestammelser om
andringssdkande dessutom i domstolslagen (673/2016).

10.2 Behoérig besvarsmyndighet

I 59 § 4 mom. i statstjinstemannalagen finns bestdmmelser om den behdériga férvalt-
ningsdomstolen vid besvar dver beslut som omfattas av ministeriernas och ambetsver-
kens uthamningsbehorighet. Besvér anfors hos den férvaltningsdomstol inom vars dom-
krets den myndighet som har fattat beslutet har sitt huvudsakliga verksamhetsstélle. Om
denna grund inte kan tillampas, anfors besvéaren hos den férvaltningsdomstol inom vars
domkrets beslutet har fattats.

Besvar 6ver utnamningar vid statsradets allmanna sammantraden anférs hos hogsta
forvaltningsdomstolen (7 § i forvaltningsprocesslagen).

10.3 Besvarstillstand

Andring i ett beslut som en férvaltningsdomstol fattar i ett utnamningsarende far sokas
genom besvar endast om hdgsta forvaltningsdomstolen beviljar besvarstillstand. Aven
en myndighet far soka andring i ett beslut som fattats av en forvaltningsdomstol.

11 UTNAMNINGSBESLUTENS LAGA KRAFT

Ett beslut vinner laga kraft nar besvarstiden gar ut och om ingen har sokt andring i be-
slutet.

Tidpunkten da besvarstiden gar ut ar kopplad till sattet att delge beslutet.
Delgivning av beslut behandlas i kapitel 9 i anvisningen.
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Om utnamningsbeslutet har dverklagats, vinner beslutet laga kraft férst nar arendet har
behandlats fardigt i domstol. | sista hand kan beslutet vinna laga kraft forst nar hdgsta
forvaltningsdomstolen meddelat sitt beslut.

Den uthamnande myndigheten ska hos registratorskontoret vid den beho-
riga domstolen pé ett dokumenterat sétt kontrollera saken, t.ex. per e-post.

12 VERKSTALLANDE AV UTNAMNINGSBESLUT

12.1 Utgangspunkt for verkstallandet

Utnamningsbeslut far verkstallas innan de har vunnit laga kraft (59 § 4 mom. i statstjans-
temannalagen). Den utndmnda personen kan bérja skota tjansten eller de uppgifter som
hor till tjansteforhallandet redan under besvarstiden eller trots att uthamningsbeslutet har
Overklagats.

Den utndmnda personen &r dock inte skyldig att borja skota tjansten eller de uppgifter
som hor till tjansteférhallandet, om utnamningsbeslutet inte &nnu har vunnit laga kraft.
Han eller hon har méjlighet att vanta tills beslutet vinner laga kraft.

12.2 Tidsbegransade arrangemang

| en situation dar ett utnamningsbeslut inte kan verkstallas pa grund av att den ut-
namnda personen ska borja skota tjiansten eller de uppgifter som hor till tjansteforhal-
landet forst nar beslutet har vunnit laga kraft kan man vid behov utndmna nagon till ett
tjansteforhallande for viss tid. Grunden for den tidsbegransade utnamningen &r da arbe-
tets art eller interimistisk skotsel av uppgifter som hoér till en vakant tjanst (9 8 1 mom. i
statstjanstemannalagen).

| denna situation ar en utndmning for viss tid mojlig utan att tjansten offent-
ligt forklaras ledig att sokas, aven for en langre tid &n ett ar.

Eftersom det ar fraga om ett tidsbegransat arrangemang som galler tills utnamningsbe-
slutet vinner laga kraft, &r det svart att bedéma hur lange grunden for visstidsanstall-
ningen kommer att besta. En process for andringssokande kan ta manader eller till och
med ar. Den tidsbegransade utnamningen gors dock for hela den tid som man vet eller
bedoémer att grunden kommer att besta. Om det senare visar sig att den tid som man
visste eller beddmde att grunden skulle besta inte ar tillracklig, kan man fatta ett nytt ut-
namningsbeslut som férlanger visstidsanstallningen.

En tidsbestdmd utndmning kan behdvas redan for den tid som delgivningen av beslutet
tar och under besvarstiden, och om beslutet 6verklagas kan den behdvas forst fér den
tid som besvaret behandlas i forvaltningsdomstolen och déarefter eventuellt &ven fér den
tid som det behandlas i hégsta forvaltningsdomstolen.

Vid en utndmning for viss tid anvands denna formulering: "X utnamns till ett tjanstefor-
hallande som overinspektor till och med x.xx.20xx, dock hogst tills den som utnamnts till
tjansten A borjar skéta tjansten/den som utnamnts till tjansteférhallandet B borjar skéta
de uppgifter som hor till tjansteforhallandet”.

Pa ansokan av den som har utnamnts till en tjanst kan den utnamnande
myndigheten aterkalla utnamningen fore den tidpunkt fran och med vilken
personen har utnamnts till tjansten. Om en utnamning har aterkallats, far
nagon annan som sokt tjansten utnamnas till den utan att tjansten forklaras
ledig att sokas pa nytt (6 d § i statstjanstemannalagen).
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13 RATT TILL TJANSTLEDIGHET OCH AVSLUTANDE AV TJANSTEFORHALLANDE

Om en tjansteman som utnamnts till en statlig tjanst borjar skéta en annan statlig tjanst
innan utndmningsbeslutet har vunnit laga kraft, har tjanstemannen rétt till tjanstledighet
fran sin tidigare tjanst till dess att utnamningsbeslutet har vunnit laga kraft (65 § 5 mom.
i statstjanstemannalagen).

Detta géller endast tjansteman som utndmnts till en tjanst, inte tjainsteman
som utnamnts till ett tjansteférhallande for viss tid.

Dessutom anses en tjansteman ha avgatt fran sin tidigare tjanst forst vid den tidpunkt da
utndmningsbeslutet har vunnit laga kraft (65 § 1 mom. i statstjinstemannalagen).

Det rekommenderas att tjanstemannen redan i intervjufasen informeras om
mojligheten att fa tjanstledighet i denna situation. Tjanstemannen ska sjalv
anstka om tjanstledighet, men den beviljas direkt med stéd av lagen.

14 AVSLUTANDE AV URVALSPROCESSEN

Bilagor

Som bevis pa utnamning utfardas ett utnamningsbrev till den som utnamnts till tjansten
eller tjansteférhallandet. Om en tjansteman utnamns till ett tjansteférhallande for viss tid
ska av utnamningsbrevet framga varfor det ar fraga om viss tid (9 § 3 mom. i statstjans-
temannalagen).

| jansten valtiolle.fi finns en sarskild sektion dar myndigheter kan publicera nyheter om
utndmningar. Att publicera uthndmningsnyheter i valtiolle.fi starker férvaltningens 6ppen-
het och statens gemensamma arbetsgivarvarumarke.

Ytterligare information om urvalsforfarandet finns pa finansministeriets webbplats: staten
som arbetsgivare -> stdd for personalledning -> rekrytering av tjansteman.

Avdelningschef,
overdirektor Juha Sarkio

Lagstiftningsrad Miska Lautiainen

Mall f6r utnamningsbeslut
Mall fér besvéarsanvisning FD
Mall fér besvéarsanvisning HFD
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https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valitusosoitusmalli_FD_SV.docx/83876b8c-c939-d454-d395-b352131b2445
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valitusosoitusmalli_HFD_SV.docx/bc57e9c3-0172-febe-e128-07bcaa593b08

	1 SYFTE MED ANVISNINGEN
	2 Ordinarie tjänster
	3 Tjänste- och uppgiftsarrangemang
	3.1 Ändring av en tjänst
	3.2 Förordnande till en uppgift

	4 UTNÄMNINGSGRUNDER OCH BEHÖRIGHETSVILLKOR
	4.1 Utnämningsgrunder
	4.2 Allmänna behörighetsvillkor
	4.3 Särskilda behörighetsvillkor
	4.4 Bedömning avseende behörighetsvillkoren, opartiskt bemötande av de sökande och diskrimineringsförbud

	5 ANSÖKNINGSFÖRFARANDET
	5.1 Allmänt
	5.2 Bestämmelser om ansökningsförfarandet
	5.2.1 Undantag från offentligt ansökningsförfarande
	5.2.2 Tjänsteförhållanden för viss tid
	Den högsta tjänstemannaledningen


	5.3 Det elektroniska rekryteringssystemet valtiolle.fi
	5.3.1 Tjänstearrangemang
	5.3.2 Offentligt ansökningsförfarande
	5.3.3 Intern rörlighet

	5.4 Platsannonsernas innehåll
	5.5 Offentliggörande av platsannonser
	5.6 Direktrekrytering och ansökningarnas offentlighet

	6 URVALSFÖRFARANDET
	6.1 Urvalsmetoder
	6.2 Anställningsintervjuer
	6.3 Personbedömning
	6.4 Personbedömningens relation till utnämningsgrunderna
	6.5 Omständigheter att beakta när personbedömning används

	7 UTNÄMNINGSPROMEMORIAN
	7.1 Utnämningspromemorians innehåll
	7.2 Utnämningspromemorians betydelse

	8 UTNÄMNINGSBESLUTET
	8.1 Myndighet som fattar utnämningsbeslutet
	8.2 Beslutets innehåll
	Tillämpning av dataskyddslagstiftningen

	Till anvisningen har fogats en mall för utnämningsbeslut.
	8.3 Motivering av beslut
	8.4 Besvärsanvisning eller besvärsförbud

	9 Delgivning av utnämningsbeslut
	10 BESVÄRSRÄTT
	10.1 Besvärsrätt vid utnämningar
	10.2 Behörig besvärsmyndighet
	10.3 Besvärstillstånd

	11 UTNÄMNINGSBESLUTENS laga kraft
	12 Verkställande av utnämningsbeslut
	12.1 Utgångspunkt för verkställandet
	12.2 Tidsbegränsade arrangemang

	13 RÄTT TILL TJÄNSTLEDIGHET OCH AVSLUTANDE AV TJÄNSTEFÖRHÅLLANDE
	14 AVSLUTANDE AV URVALSPROCESSEN

