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1. SYFTET MED ANVISNINGEN

Anvisningarnas viktigaste syfte och centrala innehall ar huvudsakligen detsamma
som i den rekommendation som gavs 2022 och som dessa anvisningar ersatter.
Anvisningen har uppdaterats till foljd av justitiekanslerns initiativ
(OKV/2608/70/2022). Samtidigt har finansministeriets tidigare anvisningar for re-
krytering granskats som helhet. Uppdateringen av handboken Valitse oikein ar
inte langre aktuell och i stallet har en introduktion till huvudprinciperna for statens
rekrytering (Johdanto valtion rekrytoinnin paaperiaatteisiin) utarbetats. Férhopp-
ningen ar att den kommer att bidra till bilden av rekryteringen som helhet och vid
behov leda till mer djupgaende anvisningar. Denna anvisning har dessutom kom-
pletterats med punkter som tidigare endast ingick i handboken Valitse oikein.
Andra, tekniska andringar har ocksa gjorts.

Utoéver denna anvisning och den ovannamnda introduktionen beskrivs de princi-
per som ska iakttas nar tjanster tillsatts aven i finansministeriets _webbutbildning
Rekrytointi valtiolla (Rekrytering inom staten). En separat anvisning for rekryte-
ringar till den hogsta tjanstemannaledningen gavs 11.9.2023: Tillsattning av stats-
forvaltningens hégsta tjanstemannaledning (VN/24651/2023). Aven anvisningar i
anknytning till Valtiolle.fi-tjansten och den allmanna beskrivningen av statsfor-
valtningens rekryteringsprocesser hor till den helhet som galler tillsattning av
statliga tjanster.

Lankar till anvisningar, lagar och andra kallor i anslutning till rekrytering finns
samlade pa finansministeriets webbplats for personalledning:
https://vm.fi/sv/stod-for-personalledning/rekrytering.

Vid statens ambetsverk utférs arbete fér medborgarnas basta enligt statens ge-
mensamma vardegrund. Anvisningarna omfattar pa ett s heltdckande satt som
majligt lagstiftningen och principerna relaterade till tillsattning av statliga tjanster.
Syftet med dem ar att trygga ett dppet, professionellt ansdknings- och urvalsforfa-
rande som ar opartiskt och jamstallt for alla sékande, vilket innebar att sdkande
av en tjanst inte stalls i en ojamlik stalining sinsemellan pa osakliga grunder. An-
visningarna tillampas i tillampliga delar &ven pa statsanstallda med arbetsférhal-
lande.

Vid tilldmpningen av anvisningarna galler det att beakta att det finns séarskilda be-
stammelser om tillsattning av vissa statliga tjanster (t.ex. domare och officerare)
som inte tas upp i dessa anvisningar.

Varje enskild urvalssituation utgar fran ambetsverkets egna mal och planer for
vilka resurser och vilket kunnande organisationen behdver. Ett valplanerat och
val genomfort urvalsforfarande ar nyckeln till lyckade val av anstallda. Samarbete
mellan olika aktorer ar viktigt med tanke pa ett lyckat urvalsférfarande. Pa strate-
gisk niva ansvarar finansministeriet for statens rekryteringsprocess och for stark-


https://vm.fi/valtio-tyonantajana/henkilostojohtamisen-tuki/rekrytointi
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/rekrytointi-valtiolla/
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/henkilostojohtamisen-tuki/rekrytointi
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ningen av statens arbetsgivarbild. Servicecentret for statens ekonomi- och per-
sonalférvaltning Palkeet ansvarar for tjansten Valtiolle.fi och erbjuder ambetsver-
ken en tillaggstjanst for rekrytering. HAUS kehittamiskeskus Oy ordnar avgiftsbe-
lagd utbildning for ambetsverk samt uppratthaller tjansten eOppiva, dar den av-
giftsfria webbutbildningen Rekrytointi valtiolla finns.

Indragna stycken i kursiv stil ar antingen citat (kallan angiven), rekommendationer
eller informativa tillagg for lasaren.

Tjanster kan inrattas med anslag som star till férfogande for avidningar. 14 § i
statstjanstemannalagen (750/1994) féreskrivs om inrattande, indragning och and-
ring av tjanster.

Huvudregeln ar att ordinarie uppgifter inom statsforvaltningen skéts av ordinarie
personal. Darfor ar resultatet av urvalsférfarandet i regel att en person utnamns
till en tjanst tills vidare. En person kan uthamnas for viss tid endast nar det finns
grunder for detta enligt statstjanstemannalagen. | de har anvisningarna behand-
las utnamning till en tjanst tills vidare, men avsikten ar att anvisningarna i tillamp-
liga delar ska tillampas aven pa utnamning for viss tid.

Utnamningen till de hogsta tjansterna inom statsférvaltningen ar i regel for fem ar
i enlighet med 9 a § i statstjanstemannalagen. Med den hogsta tjanstemannaled-
ningen avses tjanster som omfattas av 26 § i statstjanstemannalagen, sasom mi-
nisteriernas kanslichefer, understatssekreterare, avdelningschefer och ambets-
verkens chefer. Vissa tjanster inom den hdgsta ledningen omfattas inte av till-
lampningsomradet for 9 a § och 26 § i statstjanstemannalagen. En separat anvis-
ning som kompletterar denna anvisning har getts foér tjansteutnamningar till den
hogsta ledningen: Tillsattning av statsférvaltningens hogsta tjanstemannaledning
(11.9.2023, VN/24651/2023).

3. TJANSTE- OCH UPPGIFTSARRANGEMANG

3.1.

Allmant

Vasentliga andringar av en tjanst ska genomforas enligt det normala utnamnings-
forfarandet. En tjanstemans uppgifter eller tjanstestallning kan dock andras delvis
aven genom andring av tjansten eller genom férordnande till en uppgift. Se aven
punkt 5.6. om intern rérlighet.
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3.2. Andring av en tjinst

Andringar av en tjanstebenamning utan att utnamningsférfarandet tillampas beror
i regel pa att de uppgifter som ingar i tjansten de facto har forandrats. | en situat-
ion dar det handlar om att hdja tjanstens organisatoriska stallning eller att avse-
vart andra tjansten till en annan tjanst, kan andringen dock inte ske sa att man
andrar tjansten, utan det ska inrattas en ny tjanst som tillsatts i ett normalt utham-
ningsforfarande. Vid olika omorganiseringar ger andringar av tjanstebenamningar
och uppgifter méjlighet att smidigt flytta anstallda till andra uppgifter. Enligt 4 § i
statstjanstemannaftérordningen (971/1994, tjanstemannaférordningen) far benam-
ningen pa en tjanst inte andras sa att den tjansteman som utnamnts till tjansten
inte uppfyller de behdérighetsvillkor som féreskrivs for den tjanst vars benamning
har andrats.

3.3. Forordnande till en uppgift

Att forordna nagon till en uppgift ar inte detsamma som att utndmna nagon till en
tjanst eller ett tjansteférhallande, och det finns inga bestammelser i statstjanste-
mannalagen eller -férordningen om férordnanden, med undantag av en hanvis-
ning i 57 § i statstjanstemannalagen.

Vid férordnande till en uppgift &r det fraga om en normal organisering av ar-
bete och uppgifter som omfattas av arbetsgivarens direktionsratt. Férordnan-
det till en uppgift begréansas bara av tjanstemannens tjanstebenamning och de
bestammelser som galler tjansten i fraga samt i praktiken av tjanstemannens
kompetens. Med ett férordnande far man dock inte &ndra en tjdnstemans uppgif-
ter sa att tjansten i sak forandras vasentligt. Arbetsgivaren kan inom ramen for
sin direktionsratt bestamma om férordnandet till en uppgift galler for viss tid
eller tills vidare.

Behorighetsvillkoren for en tjanst far inte kringgas med ett férordnande till uppgift.
Det ar ocksa viktigt att i férfarandet iaktta dppenhet, god férvaltning och i tillamp-
liga delar principerna i det férfarande som anvands vid tillsattning av tjanster.
Detta kan forverkligas atminstone sa att tjansteman som ar villiga att ta emot upp-
giften kan anmala intresse av den, varefter deras meriter jamfors jamlikt och ob-
jektivt.

Det rekommenderas att man i arbetsordningen tydligt anger i vilka situat-
ioner férfarandet med férordnande till uppgift far anvéndas, vad férfarandet
innebér och vilken behérighet den person som férordnats till uppgiften har.

Eftersom avsikten med ett férordnande inte é&r att &ndra tjdnsten, ar det i
praktiken tillradligt att férordnandet ar tidsméssigt begrdnsat och innehaller
uppgifter om hur det kan aterkallas. Ett férordnande till en uppgift bér inte
utan sérskilt skal ges fér mer én fem ar.



6 (41)

Ambetsverkets interna annonsering om uppgifter samt férordnandet till dem
kan i praktiken vara en del av férfarandena fér ansbkning till verkets olika
uppgifter. | praktiken &r det dock tjdnstemannens egen tidnst och egna upp-
gifter samt den kompetens som &r kopplad till dessa som begrédnsar vem
som kan férordnas till en uppgift.

| fraga om en del statliga tjanster har férvaltningsomraden sarskilda bestam-
melser om férordnande till en uppgift (t.ex. utrikesministeriet, Férsvarsmakten,
Gransbevakningsvasendet) som inte behandlas i dessa anvisningar.

4. UTNAMNINGSGRUNDER OCH BEHORIGHETSVILLKOR
4.1. Utnamningsgrunder

Skicklighet, forméga och beprévad medborgerlig dygd

Den grundlaggande bestdmmelse som ska tillampas vid tjansteutnamningar ar
125 § i grundlagen (731/1999), enligt vilken de allmanna utndmningsgrunderna ar
skicklighet, férmaga och beprévad medborgerlig dygd. Av utndmningsgrunderna
avses med skicklighet ndrmast genom utbildning férvarvade kunskaper och far-
digheter och pa annat satt visad teoretisk fortrogenhet med fragor som hor till
tjiansten. Med férmaga avses personliga egenskaper, t.ex. naturlig begavning,
arbetsférmaga, initiativkraft, formaga till effektivitet i arbetet, ledarférmaga samt
internationella fardigheter. Med beprévad medborgerlig dygd avses bade oklan-
derligt beteende och i samband med allménna medborgerliga aktiviteter férvar-
vade meriter som har relevans for skétseln av tjansten. Utndmningsgrunderna
ska beddmas med avseende pa de uppgifter som ingar i den tjanst som ska till-
sattas.

4.2. Allméanna behorighetsvillkor

Bestammelser om allmanna behdrighetsvillkor som den som utnamns till en tjanst
eller ett tjansteforhallande ska uppfylla ingar i 6, 7 och 8 § i statstjanstemannala-
gen. Dessa galler sprakkunskaper, medborgarskap och alder.

Sprakkunskaper

Enligt 6 § 3 mom. i statstjanstemannalagen féreskrivs det om de sprakkunskaper
som kravs av en statstjdnsteman sarskilt genom lag. Bestammelser om detta in-
gar i lagen om de sprakkunskaper som kravs av offentligt anstallda (424/2003)
och i kompletterande férordningar, sdsom statsradets férordning om beddémning
av kunskaper i finska och svenska inom statsforvaltningen (481/2003). Enligt 3 § i
lagen ska en myndighet nar den anstéller tjansteman eller annan personal for-
vissa sig om att den som anstélls har sadana sprakkunskaper som arbetsuppgif-
terna kraver. | 4 § i lagen om sprakkunskaper foreskrivs att man i annonser som
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galler ledigforklarande av en tjanst eller ndgon annan plats ska ndmna om det
finns behdrighetsvillkor som galler sprakkunskaper samt vilka slags sprakkun-
skaper som forutsatts i arbetet eller som réknas som en merit vid anstaliningen.
Numera framgar de behovliga sprakkunskaperna i allmanhet redan av sdkandens
examen, men om det rader oklarhet ska saken utredas och vid behov ska kom-
plettering begaras av sokanden. Enligt lagens 8 § ska nar en tjanst tillsatts aven
en sokande beaktas som forst efter ansokningstidens utgang har visat de sprak-
kunskaper som kravs, om detta inte fordrojer handladggningen av arendet.

Enligt 6 § i lagen om de sprakkunskaper som kravs av offentligt anstallda kravs
det vid tvasprakiga myndigheter, om hégskoleexamen enligt lag eller férordning
ar behdrighetsvillkor for en anstallning, utmarkta muntliga och skriftliga kunskaper
i befolkningsmajoritetens sprak inom myndighetens ambetsdistrikt samt ndjaktiga
muntliga och skriftliga kunskaper i det andra spraket. Vid en ensprakig myndighet
kravs daremot utmarkta muntliga och skriftliga kunskaper i myndighetens sprak
samt nojaktig formaga att forsta det andra spraket, om hégskoleexamen enligt lag
eller férordning &r behérighetsvillkor. Myndigheten ska dessutom se till att dess
personal som helhet har tillrackliga sprakkunskaper for att skéta myndighetens
uppgifter i enlighet med de krav som stalls i spraklagen och annan lagstiftning.
Behorighetsvillkor som géller andra sprak an de inhemska kan stallas genom for-
ordning av statsradet eller vederbdrande ministerium (7 § i lagen om de sprak-
kunskaper som kravs av offentligt anstallda). Justitieministeriet ansvarar for spra-
klagstiftningen och kan ge narmare anvisningar i anslutning till fragan.

Nationalitet

| 7 § i statstjanstemannalagen foreskrivs uttdtmmande om de tjanster inom stats-
férvaltningen till vilka endast finska medborgare kan utndmnas. Nar tjansten till-
satt ska sékandens nationalitet kontrolleras. En person kan utéver finskt medbor-
garskap aven ha medborgarskap i nagon annan stat.

Alder

Enligt 8 § i statstjanstemannalagen ska den som utnamns till tjansteman ha fyllt
18 ar. Till idnsteman kan dock utndmnas den som har fyllt 15 &r och fullgjort sin
laroplikt, om utndmningen kan anses vara lamplig med tanke pa skétseln av
tjanstemannens uppgifter.

Vid utnamning till en tjanst eller ett tjansteférhallande for viss tid ska dessutom
beaktas vad som féreskrivs om avgangsaldern i 35 § i statstjanstemannalagen.
En person som natt avgangsaldern kan inte utndmnas till en tjanst eller ett tjans-
teférhallande for viss tid.
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4.3. Sarskilda behorighetsvillkor

Sarskilda behdrighetsvillkor anges i de bestammelser om tjansten eller benam-
ningen som finns i den lag som galler ambetsverket i fraga eller i forvaltningsfor-
ordningen for ambetsverket. | 8 § 4 mom. i statstjanstemannalagen féreskrivs att
om det inte ar bestdmt i lag om examina som kravs for statlig tjanst och om 6v-
riga motsvarande sarskilda behdrighetsvillkor, kan det bestdmmas om dem ge-
nom statsradsforordning, ifall detta ar motiverat for skétseln av de uppgifter som
hor till tjansten. Sarskilda behdrighetsvillkor ar t.ex. den utbildning eller examen
som kravs, erfarenhet som uppgiften kraver eller fértrogenhet med uppgiftsomra-
det for tjansten. Bestdmmelser om sarskilda behdrighetsvillkor kan inte utfardas
pé en lagre niva an statsradsforordning.

Utgangspunkten ar att de féreskrivna behorighetsvillkoren ska iakttas aven nar en
person utnamns i tjansteférhallande for viss tid. Darfér ska ambetsverkens for-
valtningsférordningar innehéalla bestammelser om behdorighetsvillkoren for vissa
uppgifter eller benamningar men inte for tjanster. Bestammelsen kan formuleras
t.ex. som féljer: "Behdrighetsvillkor for dverinspektdr ar hégre hdgskoleexamen”.

Utdver de foreskrivna behorighetsvillkoren kan det behévas andra fardigheter och
personliga egenskaper som bidrar till att tjansteuppgifterna kan skétas med fram-
gang. Dessa ytterligare fardigheter och personliga egenskaper som skétseln av
tjansteuppgifterna kraver ska namnas i platsannonsen, och vid uthdmningen ska
man beakta att kraven uppfylls. S&dana fardigheter ar till exempel kunskaper i
frammande sprak som kravs for skotsel av uppgifterna, samarbetsférmaga och
férmaga att uttrycka sig i tal och skrift.

Om inga behdrighetsvillkor har utfardats for tjansten, ska platsannonsen skrivas i
en sadan form att de ratta omstandigheterna ocksa framgar av den. Man kan
t.ex. inte stalla hogre hogskoleexamen som krav for en tjanst, om en sddan exa-
men inte har angetts som behdrighetsvillkor fér den. Justitiekanslern vid statsra-
det meddelade den 29 december 1999 sitt avgérande i ett klagoméal som gallde
angivande av behorighetsvillkor. Justitiekanslern konstaterar bl.a. féljande i sitt
avgorande:

Eftersom behérighetsvillkor enligt 85 § regeringsformen skall bestdmmas
antingen genom lag eller genom férordning, och enligt den nya grundlagen
genom férordning, kan de inte i enlighet med en myndighets beslut bestam-
mas i ett meddelande om att en tjdnst ar ledig att sbkas. Om i behérighets-
villkoren fbr en tjdnst inte ndmns en viss examen eller verhuvudtaget en
examen pa en viss niva, skall meddelandet om att tidnsten &r ledig att sékas
inte férmedla den uppfattningen att ett sadant krav de facto géller. Det &r
oférenligt med god férvaltningssed att anvénda vilseledande formuleringar.
Uttrycket “forutsétts” ar vilseledande i sammanhang som dessa, om det inte
ar fraga om ett faststéllt behérighetsvillkor utan endast om en omsténdighet
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som enligt en myndighets uppfattning ar relevant for skétseln av tidnsteupp-
gifterna.

| justitiekanslerns avgérande konstateras det vidare att myndigheten genom
uppgiftsbeskrivningen kan utforma meddelandet om att tjdnsten ar ledig att
sbkas péa sa sétt att personer med 1dmplig formell kompetens sbker tidnsten.
Foérfarandet far emellertid inte vara diskriminerande, vilket kan férhindras
bl.a. genom att tidnsteuppgifterna i meddelandet beskrivs pa ett sadant sétt
att det kan konstateras om eventuella examina har uppgivits korrekt. Da
flera examina &r ldmpliga for skétseln av en tjanst kan det inte anses vara
opartiskt férvaltningsférfarande att en viss examen prioriteras framom
andra. Om emellertid en viss examen de facto &r sarskilt Gmpad for att en
tidnst skall kunna skétas med framgang, kan denna omsténdighet ndmnas.
Av meddelandet om en vakant tjiénst skall klart och begripligt framga att det
inte &r fraga om ett faststéllt behérighetsvillkor utan att en viss examen
némns endast som exempel.

Den hégsta tjdnstemannaledningen

De sarskilda behorighetsvillkoren for statens hogsta tjanstemannaledning ar en-
ligt 8 § 2 mom. i statstjadnstemannalagen hégre hégskoleexamen, s&dan
mangsidig erfarenhet som uppgiften férutsatter samt i praktiken visad ledarfér-
maga och erfarenhet av ledarskap. Deras innehall beskrivs mer i detalj i regering-
ens proposition om andring av statstjanstemannalagen (RP 298/2014 rd, s. 28—
30) samt i anvisningen for tjansteutnamningar till den hégsta ledningen (Tillsatt-
ning av statsférvaltningens hogsta tjanstemannaledning, 11.9.2023,
VN/24651/2023).

Enligt 8 § 3 mom. i statstjanstemannalagen kan sarskilda bestdmmelser om den
examen eller andra sarskilda behdrighetsvillkor som kravs for en enskild tjanst vid
behov utfardas i en sadan férordning av statsradet som galler det aktuella am-
betsverket. | praktiken kan en sadan precisering av de gemensamma behorig-
hetsvillkoren i stallet for hogre hdgskoleexamen vara t.ex. doktorsexamen, om
uppgifterna de facto kraver det. Eftersom innehallet i de allmanna behdrighetsvill-
koren ar omfattande borde féreskrivandet av andra behdrighetsvillkor dock vara
exceptionellt.

Ovriga villkor som behdvs fér uppgifterna i den hégsta ledningen omfattas i regel
av definitionen av villkoret i praktiken visad ledarformaga. Om forvaltningsomra-
det vill kan det i platsannonsen namna sadan kompetens som framjar en fram-
gangsrik skotsel av tjansten. Detta kan utdver kunskaper i de inhemska spraken
handla om kunskaper i frammande sprak. Om andra krav stélls ska de beaktas
vid prévningen av s6kandena, aven om de inte ar ovillkorliga krav pa samma satt
som de féreskrivna behdrighetsvillkoren.
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Behorighetsvillkoren for den hégsta tjanstemannaledningen i statstjanstemanna-
lagen, i synnerhet i praktiken visad ledarférmaga, stalls ofta som villkor aven for
andra uppgifter an uppgifter inom den hdgsta ledningen. Innehéallet i behdrighets-
villkoren ar det samma oberoende av nivan for ledningsuppgiften.

4.4. Dispens

Om en sdkande inte uppfyller nagot behorighetsvillkor kan statsradet i enlighet
med 8 § 5 mom. i statstjanstemannalagen av sarskilda skal bevilja dispens fran
behdrighetsvillkor som anges i férordning av statsradet, dock inte for en tjanst
som domare. Sdkanden ska anhalla om dispens fére ansdkningstidens utgang.
Ett eventuellt beslut om att bevilja dispens ska fattas fére utnamningen, sa att
man pa basis av det kan anse att sékanden uppfyller de sarskilda behoérighetsvill-
koren.

Man kan ocksa av sarskilda skl anhalla om dispens fran ett behdrighetsvillkor
som galler sprakkunskaper om vilket féreskrivs genom férordning av statsradet
eller ett ministerium, om inte ndgot annat féreskrivs i eller med stéd av lag. Om
dispens som galler sprakkunskaper féreskrivs i lagen om de sprakkunskaper som
kravs av offentligt anstallda (424/2003). Enligt reglementet for statsradet
(262/2003) handlagger och avgdr statsradet anhallanden om dispens som galler
sprakkunskaper i utndmningsarenden som omfattas av sin egen utnamningsbe-
hérighet. Andra anhéllanden om dispens som galler sprakkunskaper handlaggs
vid vederbdrande ministerium.

4.5. Beddmning av behorighetsvillkoren, opartiskt bemoétande av sokande och diskrimineringsfor-
bud

Nar en tjanst tillsatts ska behorighetsvillkoren bedémas sarskilt for varje sékande.
De utndmningsgrunder som anges i grundlagen ska tillampas nar sékandena
jdmférs med varandra. Villkoren i lagen om jamstalldhet mellan kvinnor och méan
(609/1986, jamstalldhetslagen) ska beaktas nar sékandenas meriter jamfoérs i de
fall da bade kvinnor och man soker en tjanst.

De krav som stalls pa den som utnamns till en tjanst beror pa uppgifternas kvali-
tet och innehall. Det har har betydelse nar man avvager utnamningsgrunderna
sinsemellan och verkningarna av avvagningen vid en jamférelse av skandenas
meriter. Till exempel nar det galler utnAmningsgrunderna skicklighet och férmaga
beddms bland annat kunskaper i frammande sprak som behdvs i skotseln av
uppgifterna, samarbetsférmaga samt férmaga att uttrycka sig i tal och skrift.

Diskriminering pa grund av kon vid anstallning ar forbjudet jamstalldhetslagen.
Enligt 8 § 1 mom. i lagen ska férbjuden diskriminering bl.a. anses féreligga, om
en arbetsgivare vid anstallning forbigar en person som ar mer meriterad an den
utsedda av motsatt kdn, om inte arbetsgivaren kan visa att det finns sadana
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vagande och godtagbara skal till forfarandet som beror pa arbetets eller uppgif-
tens art. Férbjuden diskriminering anses inte heller féreligga, om arbetsgivaren
kan visa att forfarandet har berott pa en annan godtagbar omstandighet an kon.
Enligt lagen ska dock tillfalliga, planenliga atgarder som syftar till att andamalet
med lagen ska uppfyllas i praktiken inte anses vara férbjuden diskriminering (9 §
4 punkten i jamstalldhetslagen). Vid utnamning till en tjanst kan man dock inte
avvika fran de utndmningsgrunder som anges i 125 § i grundlagen genom att
hanvisa till en jamstalldhetsplan. Med stdéd av en plan kan man daremot bland
sbkande som &r likvardiga enligt uthdmningsgrunderna uthdmna en person av
det kon som ar 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 lagen ar att framja
likabehandling och férebygga diskriminering samt att effektivisera rattssakerheten
for den som utsatts for diskriminering. | diskrimineringslagen férbjuds diskrimine-
ring pa grund av alder, ursprung, nationalitet, sprak, religion, évertygelse, asikt,
politisk verksamhet, fackforeningsverksamhet, familjeférhallanden, halsotillstand,
funktionsnedsattning, sexuell Iaggning eller ndgon annan omstandighet som gal-
ler den enskilde som person. Enligt 17 § i diskrimineringslagen far en arbetsgi-
vare som annonserar om en ledig anstallning, tjanst eller uppgift inte obehoérigen
stalla krav pa de sdkande i fraga om sadana egenskaper eller omstandigheter
som galler dem som personer.

Urvalsfoérfarandet startar med en utredning av behdvliga resurser som baserar sig
pa organisationens verksamhet. Detta sker genom uppgiftsanalys dar sarskilt or-
ganisationens mal och férutsagbara foérandringar beaktas. Samtidigt ska man be-
doéma hurdant kunnande som behdvs vid verksamhetsenheterna i framtiden. Uti-
fran detta bestams nyckelomraden och 6vrigt innehall for den tjanst eller den upp-
gift som ska ledigforklaras. Forst darefter inleds ansékningsforfarandet, sa att
man i platsannonsen sa noggrant som méjligt ska kunna beskriva vilket kun-
nande och andra egenskaper som soks.

Varije tjanst som blir ledig, t.ex. pa grund av att en tjansteman gar i pension, inne-
bar en majlighet for verksamhetsenheten att omvardera sina framtida behov av
resurser och kunnande, eftersom arrangemang som hanfér sig till en vakant
tjanst inte inverkar pa en enskild tjanstemans stallning. Férfarandet vid tillsattning
av en tjanst ar en process som framskrider fran ansokningsférfarande till utnam-
ning pa ett sddant satt att de atgarder som vidtagits i féregaende fas inverkar pa
féljande faser (processen beskrivs i webbutbildningen Rekrytointi valtiolla).
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5.2. Bestammelser om tjansteansokan

Bestammelser om tjansteansdkan finns i statstjanstemannalagen.

Enligt 6 a § i statstjanstemannalagen ska en tjanst forklaras ledig att sdkas innan
den tillsatts. Ansokningstiden ar minst 14 hela kalenderdagar. Ansoékningstiden
bdrjar nar annonsen offentliggérs och slutar pa det datum som ndmns i annon-
sen. Ansokningstiden borde anges sa att den slutar pa en vardag. Om inget
klockslag har angetts i platsannonsen gar ansokningstiden ut kl. 00.00 nar dygnet
byts. Forsenade ansdkningar kan inte tas i beaktande.

Enligt 6 ¢ § 2 mom. i statstjanstemannalagen kan man av grundade skal vid be-
hov ledigforklara en tjanst eller ett tjansteférhallande pa nytt eller férlanga ansok-
ningstiden. Ett sadant skal kan vara en situation dar en tjanst eller ett tjanstefor-
hallande inte har fatt ett tillrackligt antal sdkande som uppfyller behdrighetsvillko-
ren eller de 6vriga villkoren. Motiveringen far inte vara osaklig. Tidigare sokande
till tjiansten eller tjansteforhallandet ska da beaktas utan ny ansékan, och detta
ska ndmnas i den nya platsansokan.

5.21. Undantag i 6ppet forfarande for tjansteansoékan

| féljande situationer kan en tjanst tillsattas utan att ledigansla tjansten:
1. | situationer som raknas upp i 6 b § 2 mom. i statstjdnstemannalagen

* omstruktureringar inom statsférvaltningen (5 ¢ § 1 mom. i statstjdnstemannala-
gen)

Om de uppgifter som hor till en tjanst andras vasentligt i samband med en om-

strukturering och en ny tjanst inrattas i stallet for den tidigare tjansten, kan den

nya tjansten forsta gangen tillsattas utan att den forklaras ledig, om man till tjans-

ten utnamner en tjansteman som utnamnts till en tjanst vid det &mbetsverk som

omstruktureras.

Nya tjanster som kanslichef, statssekreterare som kanslichef, understatssekrete-
rare eller avdelningschef vid ett ministerium, eller motsvarande tjanster, likasa
tjiansterna som chef for ett ambetsverk som lyder direkt under ett ministerium ska
dock tillsattas genom ett offentligt ansékningsférfarande, om inte nagot annat f6-
reskrivs sarskilt genom lag. | samband med omstruktureringar kan dock dessa
tjianster inom utrikesfoérvaltningen och férsvarsmakten tillsattas utan offentligt an-
sokningsforfarande, om tjanstetillsattningsférfarandena inom respektive forvalt-
ningar undantagsvis kraver det. Narmare bestammelser om tillsattningsférfaran-
det kan da utfardas genom forordning av statsradet.

+ tjanst inom den hdgsta tjanstemannaledningen for viss tid efter den fore-
skrivna tiden (9 b § 1 mom. i statstjanstemannalagen)
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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 tjansteférhal-
lande inom statsforvaltningen eller anstallas i ett arbetsavtalsférhallande for viss
tid om hdgst tva ar utan ett ansékningsférfarande.

* en situation dar en tjansteman i stallet for uppsagning kan omplaceras fér nya
uppgifter inom samma ambetsverk (27 § 4 mom. i statstjanstemannalagen)

Myndigheten har dock inte ratt att sdga upp en tjansteman av produktionsorsaker
eller ekonomiska orsaker, om tjanstemannen med hansyn till sin yrkesskicklighet
och féormaga skaligen kan omplaceras eller utbildas fér nya uppgifter inom
samma ambetsverk eller om tjansten med stéd av 5 § éverfors till ett annat am-
betsverk.

+ ateranstallningsskyldighet (32 § 1 mom. i statstjanstemannalagen)

Om ett ambetsverk har sagt upp personal av produktionsorsaker och ekonomiska
orsaker, ar ambetsverket enligt statstjanstemannalagen skyldigt att ta personalen
tillbaka om det behéver arbetskraft for samma eller liknande 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
(galler uppsagningar fran och med 1.1.2019) och fér dem som ar anstéllda i ett
arbetsavtalsférhallande i 4—6 manader fran utgangen av uppsagningstiden. Am-
betsverket i fraga ska hos arbetskraftsmyndigheten ta reda pa om tidigare tjans-
teman soker arbete genom denna myndighets formedling.

2. Enligt 6 b § 3 mom. i statstjanstemannalagen tillsatts tjansten som statssekre-
terare utan att den forklaras ledig eller utan att det kungérs att den ar vakant. Pa
samma satt sker utnamningen till ett tjansteférhallande for viss tid som en mi-
nisters specialmedarbetare.

3. Med stod av 6 d § 3 mom. i statstjanstemannalagen kan pa anstkan av den
som har utnamnts till en tjanst den utnamnande myndigheten aterkalla utham-
ningen fére den tidpunkt fran och med vilken personen har utnamnts till tjansten.
Om en utndmning har aterkallats, far ndgon annan som sokt tjansten utnamnas
till den utan att tjansten forklaras ledig att sdkas pa nytt.

4. Enligt 6 b 5 mom. i tjanstemannalagen far en tjanst tillsattas utan att den férkla-
ras ledig aven nar en tjansteman som har sagts upp fran en annan statlig tjanst
med stdd av 27 § utndmns till tjidnsten under uppsagningstiden for samma eller
liknande uppgifter. Bestammelsen tillampas dock inte vid uthnamning till tjanster
dar republikens president eller statsradets allmanna sammantrade har utnam-
ningsbehorighet.
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5.2.2. Tjansteférhallanden for viss tid

Om en person utnamns till ett tjansteférhallande for éver tva ars tid ar regeln att
man i ansokningsférfarandet ska iaktta samma principer som vid uthamning till en
tjanst. Detta galler dock inte den situation som beskrivs i kapitel 12.2. i denna an-
visning (ett utn@mningsbeslut kan inte verkstallas pa grund av att den utnamnda
personen borjar skota tjansten eller de uppgifter som hor till tjansteférhallandet
forst nar beslutet har vunnit laga kraft) eller de utndmningar som omfattas av
statsradets utn@mningsbehorighet.

Vid bedémning av hur lang tid ett tjansteforhallande for viss tid varat ska man be-
akta att situationen ar densamma oberoende av om personen utnamnts fér mer
an tva ar eller utnamnts flera ganger for viss tid sa att den sammanlagda tiden blir
langre an tva ar. Enligt 9 § 3 mom. i statstjdnstemannalagen ska en tjansteman
utnamnas for hela den tid som utgér grund for visstidsanstaliningen, om inte na-
got annat beslutas av sarskilda skal. Prévotiden kan uppga till hégst sex manader
och i tjansteférhallanden for viss tid som understiger ett ar kan proévotiden utgoéra
hdgst halften av Iangden pa ett tjansteférhallande for viss tid (10 § i statstjanste-
mannalagen).

Enligt 20 § i statstjanstemannaférordningen fattas beslut om utnamning till tjans-
teman i tjansteférhallande for viss tid om hdgst ett ar med stéd av 9 § 1 mom.
statstjanstemannalagen av respektive ambetsverk. Beslut om utnamning av en
person till tjansteman i tjansteforhallande for viss tid som varar over ett ar fattas
av den myndighet som skulle utndmna till motsvarande tjanst. Ladngden p3 ett
tjansteforhallande berédknas fran det forsta tjansteférhallandet, om personen ut-
namns for viss tid upprepade ganger i foljd.

Bitradande justitiekanslern har i ett avgérande (OKV/5/50/2018, 16.8.2018) kon-
staterat féljande (6verséattning):

Enligt 5 § 3 punkten i reglementet for statsradet (262/2003) &r det statsradets
allmédnna sammantréade som handldgger och avgér utndmnanden till tjdnste-
férhallande for viss tid som éverstiger ett ar, medan det ar republikens presi-
dent eller statsradets allménna sammantrdde som &r utndmnande instans
betréffande motsvarande tjénst. Av ministerietjdnstemannen ska bland annat
de konsultativa tjdnsteménnen utndmnas av statsradet, vilket &r en bestam-
melse som finns i 42 § i reglementet for statsradet (92/2012).

Nér det géller de tidnster som avses i 42 § i reglementet &r det enligt vederta-
gen tolkning statsradets allmdnna sammantrdde som &r utndmnande instans
nér ett tjdnsteférhéllande som &r kortare &n ett &r férldngs sa att den sam-
manréknade ldngden Gverskrider ett ar.
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Vid utndmningar som omfattas av statsradets allmanna sammantrades utnam-
ningsbehdrighet i ansékningsforfarandet for tjansteférhallanden for viss tid iakttas
dessutom samma principer som vid utnadmning till en tjanst.

| justitiekanslerns laglighetsGvervakningspraxis har man enligt vedertagen
tolkning ansett att en utndmning till ett tjansteférhéllande for viss tid som av-
gors av statsradets allménna sammantréde forutsétter ett offentligt ansék-
ningsférfarande. Detta har géllt bade tillsdttandet till tidnsteférhéllanden for
viss tid som éverstiger ett ar och férldngning av tjidnsteférhallanden med
hogst ett ar vid ministeriet med stéd av statsradets beslut. Férldngning av
tidnsteférhallanden for viss tid som &r kortare &n ett ar har inte forutsatt ett
ansbkningsférfarande om ministeriet ursprungligen har beslutat om utndm-
ningen med stéd av ett ansékningsférfarande.

5.2.3. Omvandling av tjansteforhallande for viss tid till ordinarie tjanst

Enligt 6 b § 1 mom. i tjanstemannalagen kan en tjanst som inrattats i stallet for en
uppgift i arbetsavtalsférhallande eller ett tjansteférhallande for viss tid som Overs-
tiger tva ar forsta gangen tillsattas utan att tjansten forklaras ledig, om den ar-
betstagare som skéter uppgiften eller den tjansteman som ar anstalld i tjanstefor-
hallandet for viss tid utnamns till tjansten. Bestammelsen tillampas dock inte vid
utnamning till tjanster dar republikens president eller statsradets allménna sam-
mantrade har uthamningsbehdrighet.

Bestammelserna i 6 § i jdnstemannalagen och anvisningarna utgér en hel-
het, vars syfte ar att endast ett sddant tjansteférhallande for viss tid, vars ut-
namning har utférts genom ett offentligt ansékningsférfarande, senare kan
omvandlas till en ordinarie tjanst utan offentligt ansdkningsférfarande.

Vid utnamning till tjanst enligt 6 § i tfdnstemannalagen kan endast en tjansteman
som ar anstalld i tjansteférhallandet for viss tid utnamnas till tjansten. Enligt be-
stdmmelsen kan inrattande av tjansten endast géras for de uppgifter i tjanstefor-
hallandet for viss tid som tjanstemannen arbetar i, inte for andra slags uppgifter. |
princip ar det fraga om situationer, dar en utnamning for viss tid har gjorts utifran
arbetets karaktar, men situationen har férandrats sa att uppgiften ar permanent.
Enligt bestdmmelsen ar forfarandet inte mojligt till exempel om vikariat ar grunden
for tjansteforhallandet for viss tid. Trots att en vikarie ocksa kan arbeta i andra
uppgifter an den som ersatts, utgar aven da tjansteférhallandet for viss tid fran
undantagsarrangemang som beror pa franvaron. Efter att behovet av undantags-
arrangemang upphor utgar tillsattningen av eventuella tjanster som inrattas fran
huvudregeln i tjanstemannalagen fran att tjansten lediganslas. Tidsfristen kan be-
std av en utndmning som ar langre an tva ar eller av flera oavbrutna utndmningar
till ett tjansteférhallande for viss tid vars sammanraknade langd ar 6ver tva ar.
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Den uppgift for viss tid som avses i paragrafen betyder emellertid att man har ar-
betat under hela den sammanraknade tidsfristen i den uppgift for viss tid i stallet
for vilken en tjanst inrattas.

5.2.4. Den hogsta tjanstemannaledningen

Enligt 20 § i statstjanstemannaférordningen fattas beslut om utndmning av en
person till chef for ett ambetsverk i tjansteférhallande for hdgst ett ar av ministe-
riet. Om ett tjansteforhallande for en tjansteman som hor till statsférvaltningens
hdgsta ledning varar over ett ar ar det i regel statsradets allmanna sammantrade
som &r behdrigt att utndmna @mbetsverkets chef. Aven i dessa situationer kan ett
Over ett ar langt tjansteforhallande for viss tid besta antingen av ett dver ett ar
langt uthdmnande eller flera uthndmnanden for viss tid vars sammanlagda langd
ar over ett ar. Eftersom utnamningsbehdorigheten i dessa situationer byts nar
tjansteforhallandet pagatt over ett ar, rekommenderas att man redan vid det
forsta ansokningsférfarandet for ett tjansteforhallande for viss tid iakttar samma
principer som vid utnamning till tjanst. Dessutom ska man beakta vad som tidi-
gare konstateras i punkt 5.2.2. i denna anvisning om praxis vid utnamningar till
tjansteforhallanden for viss tid som omfattas av statsradets utndmningsbehorig-
het liksom i anvisningen for tillsattning av statsférvaltningens hdgsta tjansteman-
naledning.

5.3. Det elektroniska rekryteringssystemet Valtiolle.fi

Med statens elektroniska rekryteringssystem Valtiolle.fi kan man skoéta bade det
sa kallade skedet for intern rorlighet och offentlig ansdkan. Palkeet ansvarar for
tjansten Valtiolle.fi och anvisningarna i anslutning till den. Dessutom erbjuder
Palkeet ambetsverken en tillaggstjanst fér rekrytering.

5.4. Innehdllet i platsannonsen

Enligt 6 c § i statstjanstemannalagen ska féljande uppgifter anges i platsannon-
sen:

* uppgifterna for tjansten

» om tjdnsten har inrattats vid en sarskild enhet eller om den &r gemensam for
ambetsverket

+ foreskrivna behdrighetsvillkor

» det datum da ansokningstiden gar ut

* den myndighet som anstkan ska stallas till.

Dessutom rekommenderas att man i platsannonsen ndmner féljande omstandig-
heter:

* om avsikten ar att utnamna nagon for viss tid
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* andra forvantningar som skotsel av uppgiften staller och andra faktorer som
réknas som en merit

» eventuell prévotid

+ skyldighet att ange bindningar (tjanster som avses i 26 § i statstjanstemanna-
lagen)

» uppgifter om halsorelaterade forutsattningar (8 b § i statstjanstemannalagen)

+ eventuell sédkerhetsutredning (8 c § i statstjanstemannalagen)

» ett eventuellt karensavtal (44 a § i statstjanstemannalagen)

» mangfaldsklausul (till exempel Vi 6nskar sokande av olika aldrar och kén samt
personer som hor till sprakliga, kulturella eller andra minoriteter.)

» tjansteman som ger ytterligare information

* den myndighet som ansdkan ska lamnas till (om annan an den myndighet som
ansdkan ska stallas till)

« information om huruvida ansékningar behandlas anonymt i det férsta skedet
(anonym rekrytering) samt

* avléningsgrund.

Med tanke bade pa den uthamnande myndigheten och pa dem som soker tjans-
ten ar det viktigt att redan i platsannonsen sa noggrant som mgjligt redogéra fér
de uppgifter som hor till tidnsten. Den uthamnande myndigheten ska bestamma
uppgifterna i den vakanta tjansten redan innan den ledigférklaras, eftersom man
forst efter det kan bedéma vilka krav man staller pa den som valjs for tjansten.
Om uppgifterna anges i annonsen om den lediga tjansten bidrar detta ocksa till
att valet kan goras pa ett rattvist satt.

| regel ar tjdnsterna gemensamma fér ambetsverket. En tjanst som ar gemensam
for ambetsverket kan aven placeras vid en annan enhet vid samma ambetsverk
pa en annan ort utan tjanstemannens medgivande. Darfér ar bestammelsen som
alagger arbetsgivaren att nAmna detta i platsannonsen viktig med tanke pa so6-
kandenas rattsskydd.

De foreskrivna behérighetsvillkoren ska ndmnas i annonsen. Av ovan namnda
orsaker ska det redan i platsannonsen utover egentliga behdrighetsvillkor dessu-
tom namnas sadana 6nskvarda ytterligare fardigheter och personliga egenskaper
hos de sdkande som &r viktiga med tanke pa en framgangsrik skotsel av uppgif-
terna. S&ddana egenskaper ar till exempel ledarformaga, férmaga till sjalvstandigt
arbete, datatekniska fardigheter, samarbetsférmaga och utéver kunskaper i de
inhemska spraken aven behodvliga kunskaper i frammande sprak. | samband med
att antalet foreskrivna behorighetsvillkor minskar, framhavs betydelsen av dessa
egenskaper ytterligare, och pa grund av deras 6kade tyngd behdver ocksa de
sdkande kanna till dem. Nar foreskrivna behorighetsvillkor avses ska man i plat-
sannonsen skriva till exempel: "Behérighetsvillkoret ar:...”. Nar andra férutsatt-
ningar och egenskaper avses kan man skriva till exempel: De basta forutsattning-
arna 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 ...”.



18 (41)

Annonstexten ar viktig aven med tanke pa de ytterligare fardigheter och egen-
skaper som ska komplettera de foreskrivna behorighetsvillkor som de s6kande
forutsatts ha. Vid beddmningarna av kompetens och jamférelsen av meriter kan
man stddja sig enbart pa omstandigheter som namnts i platsannonsen, eftersom
alla sbkande maste ha vetskap om de tillaggsfardigheter och ytterligare egen-
skaper som kravs redan da de 6vervager att sdka tjansten och da de soker tjans-
ten. Justitiekanslern har ansett att man vid bedémningen i samband med att en
tjanst tillsattes inte kunde hanvisa till battre kunskaper i det andra inhemska spra-
ket &n vad som foreskrivits eftersom kravet inte ingick i platsannonsen.

Enligt 9 § 2 mom. i statstjanstemannalagen kan en tjanst dven besattas for viss
tid, om de finns sadana grunder for det som anges i bestdmmelsen. Om man re-
dan néar tjansten ledigférklaras vet att den kommer eller ar avsedd att besattas
endast for viss tid, ska detta ndmnas i platsannonsen.

Bestammelser om prévotid ingar i 10 § i statstjanstemannalagen. Ett syfte med
provotiden ar att bade myndigheten och tjanstemannen ska kunna ta reda pa om
den som utnamnts till uppgiften ar lamplig fér den. Prévotiden kan uppga till hégst
sex manader. Vid behov kan prévotiden férlangas enligt vad som foreskrivs i 10 §
i tidnstemannalagen. Tjanstemannen ska innan prévotiden gar ut skriftligt under-
rattas om att provotiden férlangs. Om en tjansteman utndmns av republikens pre-
sident eller statsradet tillampas inte provotid. | ett tjansteforhallande for viss tid
som ar kortare an ett ar far prévotiden utgéra hogst halften av langden pa tjanste-
forhallandet for viss tid. Under prévotiden kan ett tjansteforhallande upplosas av
bada parterna utan uppséagningstid. Arbetsgivaren far dock inte upplésa tjanste-
forhallandet pa osakliga grunder.

Nar tjanster och tjansteférhallanden som avses i 26 § i statstjanstemannalagen
ledigforklaras ar det andamalsenligt att nAmna att den som féreslas bli uthamnd
fore utnamningen ska lamna en redogdrelse for sina ekonomiska bindningar och
andra bindningar i enlighet med 8 a § i statstjanstemannalagen. Ytterligare in-
formation finns i finansministeriets anvisning och rekommendation fér den hégsta
tjianstemannaledningens bindningar och biinkomster samt anmalningsblanketten
fér bindningar och ifyliningsanvisningen.

Om tjansteinnehavaren ska lamna in en utredning av halsotillstandet enligt 8 b § i
statstjanstemannalagen borde detta namnas i platsannonsen.

Enligt 8 c § i statstjdnstemannalagen ar férutsattningen for utnamningen till en
tjanst ett i sakerhetsutredningslagen (726/2014) avsett intyg Over sakerhetsutred-
ning av person, om detta féreskrivs genom férordning av statsradet.

Enligt 44 a § i statstjanstemannalagen ska man vid behov ingé ett karensavtal
med den som utnamns till tjansten, om personen i sin tjanst, uppgift eller stallning
har tillgang till sddan information som ar sekretessbelagd eller skyddas av be-
stammelser vilka i 6vrigt begransar offentligheten, och som pa ett vasentligt satt
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kan utnyttjas i ett nytt anstalliningsférhallande eller en ny verksamhet for att skaffa
sig sjalv eller ndgon annan fordel eller for att skada nagon annan. Mer informat-
ion finns i finansministeriets anvisning om karensavtal. (Anvisning om karensavtal
och Mall for karensavtal).

Det ar ocksa god forvaltningssed att i annonsen meddela vilka tjansteman som
ger ytterligare information och ge deras kontaktuppgifter.

| annonsen ska det ndmnas till vilken myndighet ansékan ska stéllas. Ansdkan
stalls till den uthamnande myndigheten eller en annan angiven myndighet nar
tjansten ledigforklaras. Anstkan kan lamnas in skriftligt eller elektroniskt. Till an-
sdkan ska fogas de uppgifter som behoévs. En tjansteman behdver inte foga ett
matrikelutdrag till ansdkan, utan det réacker att den som foreslas bli uthdmnd fore-
ter matrikelutdraget fére utnamningen till en tjanst.

Man kan inte be att ansokan ska skickas till en konsult eller konsultbyra som del-
tar i ansékningsférfarandet. Myndigheten ansvarar for forfarandet som helhet nar
en tjanst tillsatts och kan inte 6verféra ansvaret pa ett privat foretag. Detta ar av
betydelse bl.a. med tanke pa registrering av ansdkningarna och angivande av
den tid da ansdkningen kommit in och med tanke pa ansokningshandlingars och
personuppgifters offentlighet och éverlatelse av dem till utomstaende.

Platsannonsens innehall ar en viktig del av processen nar en tjanst tillsatts. Vid
utndmningsprévningen kan man utdver de féreskrivna behorighetsvillkoren be-
akta endast de kompletterande ytterligare fardigheter och egenskaper som
namns i platsannonsen.

5.5. Offentligt ansokningsforfarande

Syftet med offentliggérandet av platsannonsen ar att s& manga som méjligt som
uppfyller villkoren ska fa kAnnedom om den ledigforklarade tjansten och kunna
sdka den. Ur myndighetens synvinkel ar nyttan den att de som ar mest [ampade
for uppgiften soker tjansten.

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

Tjansten Valtiolle.fi fungerar som statens huvudsakliga annonserings- och an-
sokningskanal for enskilda ledigférklarade tjanster eller tjansteforhallanden.
Genom att offentliggéra annonsen i tjansten Valtiolle.fi uppfylls kravet i tjanste-
mannalagen om att ett meddelande ska offentliggdras pa riksniva. Utdver tjans-
ten Valtiolle.fi kan annonsen ocksa offentliggdras till exempel pd ambetsverkets
internet- och intranatsidor, plattformar som uppratthalls av den offentliga arbets-
kraftsservicen, i olika sociala medier, i tidningar eller via andra ansékningskanaler
som ar tillgangliga fér malgruppen.
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Behovet av avgiftsbelagda externa platsannonser ska dvervagas fran fall till fall.
Det kan férekomma behov av extra annonsering till exempel vid valet av chefer
eller nar det handlar om specialistuppgifter. Det kan férekomma behov av extra
annonsering till exempel vid val av chef eller nar det ar fraga om en specialistupp-
gift.

Ofta far potentiella sokande sitt forsta intryck av @mbetsverket pa basis av plat-
sannonsen. Darfor ar det viktigt att tdnka pa att annonsen bor vara informativ och
nar man anvander andra an elektroniska informationskanaler ocksa lagga stor
vikt vid layout, storlek och synlighet. Fragan bor aven ses ur sbkandenas synvin-
kel, och darfor ar det bra att i positiva ordalag beratta vad ambetsverket har att
erbjuda.

Anvisningen Ohje/suositus hakijaviestinnasta rekrytoinnissa (inkl. Bilaga 1 Hakija-
viestinnan tukimateriaali) betonar betydelsen av sbkandekommunikationen for
staten. Lyckad sékandekommunikation omfattar hela rekryteringsprocessen. Man
har tagit fram gemensamt material &ven om arbetsgivarbilden: Gemensamma
meddelanden om statens arbetsgivarbild.

| det sa kallade skedet for intern rérlighet som ingar i tjansten valtiolle.fi kan man
skota ansokningsforfaranden for hdgst tva ar langa tjansteférhallanden for viss tid
antingen internt inom ambetsverket eller inom hela statsférvaltningen. | detta al-
ternativ utnamns en person till ett tjansteférhallande for viss tid. Om man vet att
ett tjdnsteférhallande kommer att vara i éver tva ar med samma grunder rekom-
menderas att man gar direkt till steget offentlig ansdkan. Vid bedémning av hur
lang tid ett tjansteforhallande for viss tid varat ska man beakta att situationen ar
densamma oberoende av om personen utndmnts fér mer an tva ar eller uthamnts
flera ganger for viss tid sa att den sammanlagda tiden blir Iangre an tva ar (jfr
aven punkten ovan 5.2.2 Tjansteférhallanden for viss tid).

Med hjalp av intern rérlighet kan man ocksa géra omplaceringar av tjanster inom
ambetsverket som baserar sig pa ambetsverkets personalplanering genom s.k.
anmalningsférfarande (varvid det inte handlar om ansékningsforfarande enligt
statstjanstemannalagen). Da kan en viss uppgiftshelhet ordnas sa att en fastan-
stalld tiansteman vid ambetsverket anmaler sig att ata uppgiften, och arrange-
manget genomférs genom att placera eller dverfora tjansten till en annan avdel-
ning/enhet. (Se ocksa punkt 4.2. om forordnande till en uppagift.)

Dessutom kan man i fasen for intern rérlighet erbjuda personalrotation antingen
inom ambetsverket eller inom hela statsférvaltningen (inte heller har handlar det
om rekrytering). Enligt 20 § i statstjanstemannalagen kan en tjansteman forflyttas
till arbete i ett annat ambetsverk och en annan tjansteman an en domare som
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avses i 12 kap. aven till arbete hos en annan arbetsgivare an staten, om forflytt-
ningen forbattrar tjanstemannens forutsattningar att fullgéra sina tjanstealiggan-
den eller framjar varaktigheten i tjianstemannens anstalliningsférhallande. Beslut
om forflyttning av en tjansteman fattas av det ambetsverk fran vilket tjansteman-
nen forflyttas. Genomférandet av personalrotationen férutsatter att den motta-
gande arbetsgivaren och tjanstemannen har gett sitt samtycke till detta. Personal-
rotation kraver saledes samarbete och éverenskommelser mellan tjanstemannen
samt det utsdndande och mottagande ambetsverket. Tjansteforhallandet med det
egna ambetsverket andras inte vid personalrotation.

Det ar frivilligt for ambetsverket att utnyttja fasen for intern rorlighet.

Med direktrekrytering som anvands i samband med personval avses att man med
hjalp av en konsult eller direkt kontakt kartlagger de sékande som kan komma i
fraga. Forfarandet borjar i allmanhet med en enskild valsituation dar man utreder
vilka kandidater som ar tankbara for den lediga uppgiften. Ibland kan orsaken till
direktrekryteringen vara att personerna pa grund av sitt fackomrade inte offentligt
kan soka sig i nagon annan arbetsgivares tjanst utan att detta inverkar pa deras
nuvarande anstaliningsférhallande. Detta géller ofta val av personer i ledande
uppgifter och sakkunniga pa hog niva.

Direktrekryteringen utférs i allmanhet av specialiserade byraer eller enskilda kon-
sulter pa basis av deras egna register och kontakter. Man stravar efter att skota
direktrekryteringen mellan uppdragsgivaren och en eventuell kandidat finkansligt
och med diskretion for bada parternas del.

Inom statsforvaltningen passar direktrekrytering endast i begransad form som
hjalpmedel fér urval eftersom ansokningsférfarandet for tjanster ar éppet och of-
fentligt. Direktrekrytering kan dock tillampas vid sidan av offentliga annonser som
ett hjalpmedel nar man férsdker na basta majliga sdkande till lediga uppgifter. |
ovrigt genomfoérs ansokningsférfarandet dock genom ett normalt férfarande for
tillsattning av en tjanst.

Ambetsverken kan ocksa sjalva férsoka hitta lampliga s6kande till uppgifterna.
Utdver att de sjalva informerar om lediga uppgifter kan det finnas anledning att
félja de informationskanaler som t.ex. universitetens och andra laroanstalters re-
kryteringstjanster har och dar studerande som haller pa att bli fardiga sjalva an-
maler sig som arbetssdkande. Sarskilt inom sddana branscher dar det visar sig
vara svart att fa arbetskraft kan ambetsverkets egen aktivitet leda till battre resul-
tat an enbart annonsering on en ledig plats.
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Ansodkningarnas offentlighet

Det hander att sokande fragar om de kan halla sin ansdkan hemlig. Detta ar inte
méjligt enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (offentlighetsla-
gen, 621/1999). Sékanden kan dock nar han eller hon séker en tjanst uttrycka sin
Onskan om att hans eller hennes uppgifter inte ska offentliggéras. De flesta me-
dier respekterar sadana dnskemal. | sista hand kan namnet pa varje sékande
dock offentliggéras om mediet i fraga vill géra det.

| princip ar ocksa alla rekryteringshandlingar, sasom ansdkningar, utnamnings-
promemorior och meritsammandrag, offentliga om de inte innehaller sekretessbe-
lagd information. Bestdmmelser om sekretessbelagda myndighetshandlingar in-
gar i 24 § i offentlighetslagen, dar de vanligaste sekretessgrunderna raknas upp.
Sekretessbestammelserna for vissa forvaltningsomraden har faststallts sarskilt
med tanke pa forvaltningsomradets speciella behov. Avsikten har varit att sekre-
tessbestammelserna i offentlighetslagen ska vara allmangiltiga och inte galla
bara enskilda myndigheter.

Nar det galler icke-offentligt eller sekretessbelagt rekryteringsmaterial ska det be-
aktas att de som har sokt en tjanst har storre ratt till information om det material
som hanfor sig till rekryteringen. | 11 § i offentlighetslagen ingar féljande bestam-
melse om en parts ratt att ta del av en handling:

Den som i ett rende &r sékande eller anfér besvér eller nagon annan vars
rétt, fordel eller skyldighet drendet géller (part) har, med beaktande av be-
grédnsningarna i 11 §, rétt att hos den myndighet som behandlar eller har
behandlat drendet ta del av en myndighetshandling som kan eller har kun-
nat paverka behandlingen, dven om handlingen inte &r offentlig.

6. URVALSFORFARANDE

6.1.

Urvalsmetoder

Den utnamnande myndigheten beslutar sjalv vilka urvalsmetoder som ska tillam-
pas. Traditionellt har man vid utndmning av personer till statliga tjanster jamfort
sbkandenas meriter pa basis av de uppgifter om utbildning, arbetserfarenhet och
andra meriter som beskrivs i ansdkan, eventuella bilagor till ansékan och en inter-
vju.

| samband med tjansteutnamningar anvands ibland olika personbedémningar,
som ofta utférs av utomstaende och vars syfte ar att ge den uthamnande myndig-
heten tillaggs- uppgifter om sékandenas lamplighet for de uppgifter som hor till
den ledigférklarade tjansten. Med hjalp av dessa lamplighetsbeddémningar kan
sOkandenas personliga egenskaper utredas noggrannare och pa ett djupare plan
an vid enbart en intervju.
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Utover intervjun och personbedémningen kan olika uppgifter (sasom att skriva en
essa, gora upp en plan eller utarbeta ett férslag) anvandas for att kartlagga s6-
kandenas kompetens i olika skeden av ansékningsprocessen. Nar uppgifterna
utformas ska man fasta uppmarksamhet vid deras rimlighet som en del av ansok-
ningsprocessen. De utférda uppgifterna och de slutsatser som dras av dessa ska
beaktas i jamforelsen av meriter i uthdmningspromemorian.

6.2. Anstallningsintervju

En intervju ar ett viktigt arbetsredskap vid val av personal, och den hér till varje
urvalssituation. Syftet med intervjun ar att fa uppgifter som stéd for beslutet ge-
nom att sbkandenas personliga egenskaper klarlaggs och uppgifterna om deras
arbetserfarenhet samt andra eventuella meriter preciseras. | intervjun far man
stalla endast fragor som har relevans for rekryteringen (3 § i lagen om integritets-
skydd i arbetslivet). Intervjun kan vara av avgérande betydelse nar de mest meri-
terade s6kandenas lamplighet jamfoérs.

Intervjun baserar sig pa en uppgiftsanalys som har gjorts innan ansékningsforfa-
randet inleddes. Aven sokandena har méjlighet att under intervjun f& information
om uppgiften och skapa sig en uppfattning om organisationens kultur och verk-
samhetssatt. Intervjun utfors vid ambetsverket eller organisationen och separat
fran personbedémningen.

Till intervjun ska man véalja de s6kande vars egenskaper, utbildning och meriter
bast motsvarar det som kravs for en framgangsrik skétsel av tjansten. Forst gall-
rar man bort de sékande som inte uppfyller de féreskrivna behdérighetsvillkoren.
Av de s6kande som uppfyller behdérighetsvillkoren valjs de har de basta forutsatt-
ningarna fér en framgangsrik skotsel av tjiansten till intervju.

Det finns begransat med tid for intervjun, sa det finns anledning att noggrant for-
bereda sig for den. P& detta satt far man sadana forhandsuppgifter om den som
ska intervjuas och om dennes personhistoria och yrkeskarriar som kan fortydligas
och preciseras vid sjalva intervjun.

Huvudregeln ar att det ska finnas tva eller tre intervjuare. Under intervjun ska at-
minstone den blivande chefen fér den som ska valjas eller ledaren fér den grupp
som forberett valet delta. Vid behov kan t.ex. en sadan foretradare for personal-
administrationen som har sakkunskap om intervjuer och val av personal delta.
Det rekommenderas att intervjuarna representerar de olika kdnen i den man det
ar mgjligt.

Vissa ambetsverk har dven testat andra intervjumetoder, sdsom grupp- och vide-
ointervjuer. Aven dessa tekniker kan utnyttjas vid behov om de t.ex. framjar upp-
naendet av malen for intervjuerna utan att stélla de intervjuade i en ojamlik stall-
ning.
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| eventuella gruppintervjusituationer bor man utover kravet pa relevans i fraga om
personuppgifter aven beakta kravet pa att sbkandenas personuppgifter inte far
réjas for utomstaende, det vill sédga i en gruppintervju ska man inte stalla fragor
som i och for sig kan vara relevanta med tanke pa rekryteringen men eventuellt
galla sadant som hor till eller tangerar privatlivet.

Pa anstallningsintervjun ar det viktigt att fasta uppmarksamhet vid lika behandling
av sbkandena bade da det galler allmanna utnamningsgrunder och jamstalldhets-
lagen. En jamforelse av sbkandena lyckas bast om man i férvag har gjort upp en
stomme for intervjun som ar lika for alla och som man gar igenom under inter-
vjun.

Om man har beslutat att anvanda personbeddmning i tjanstetillsattningsférfaran-
det, kompletterar bedémningsresultatet den information som man far vid inter-
vjun. | allmanhet gérs en personbeddémning av de sa kallade toppstkandena. En
personbeddmning innebar att man undersdker och bedémer vilka férutsattningar
en person har for att utféra olika arbetsuppgifter. For en bedémning kravs sam-
tycke av personen i fraga (13 § i lagen om integritetsskydd i arbetslivet).

Den som utfér undersékningen gor i allmanhet en skriftlig Iamplighetsbedémning
pa basis av resultatet av undersotkningen. Bedémningen ar anpassad till en sar-
skild uppgift, och den innehaller en prognos om personens sannolika verksamhet
och beteende i uppgiften.

Att anvanda personbedémningar inom statsférvaltningen vid beredning av tjans-
teutndmningar kan motiveras inte bara ur jamlikhetssynvinkel utan ocksa av fol-
jande skal:

* Beddmningen ger alla sbkande som ska bedémas samma utgangslage och
behandlar dem saledes lika oberoende av kdn eller olikheter i t.ex. kulturell
bakgrund. Férfarandet innebar salunda att kravet pa en jamlik behandling av
sOkandena uppfylls.

« Beddmningen fungerar som ett anstallningsinstrument som baserar sig pa yr-
kesfaktorer, eftersom man méater sdkandenas funktionella fardigheter med
tanke pa arbetsuppgifterna i fraga.

* Beddmningen ger den som fattar beslut om utnamningen ytterligare en di-
mension som stod for beslutet utdver traditionella urvalsmetoder. Personbe-
démningen ar en del av urvalsforfarandet, och den uthdmnande myndigheten
kan utnyttja resultatet av férfarandet vid val av personal.

+ Beddmningen gors ofta av en utomstaende, vilket 6kar forfarandets objektivi-
tet.

Man bér noggrant 6vervaga om det ar nédvandigt att anvanda personbeddémning
som urvalsmetod och att i varje enskilt fall avgéra om det &r andamalsenligt. Om
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beddmningen inte kommer att ge nagon sarskild ny information finns det ingen
orsak att anvanda den.

Eftersom malet ar att valja sa bra och sa yrkeskunnig personal som majligt for
uppgifterna kan det behévas personbedémning som stod for valet, till exempel
nar det ar manga sokande eller det finns manga jamstarka sdkande i slutskedet.
Dessutom paverkas avgorandet atminstone av kostnaderna for bedémningen i
forhallande till den nytta som forfarandet ger. Nar kostnaderna bedéms ar det
dock nyttigt att jamféra dem med personalkostnaderna fér den som blir vald och
med dennes arbetsinsats. Rekryteringen ar ofta en investering pa lang sikt. Den
utndmnande myndigheten kan ha nytta av personbedémningen till exempel nar
de mest meriterade s6kandena inte ar anstallda vid ambetsverket och man inte
kanner till deras personliga egenskaper. Det kan allmant konstateras att person-
beddmning kan vara till nytta &tminstone nar man valjer personer till krdvande
uppgifter eller uppgifter som kraver specialkunskaper samt till ledar- och chefs-
uppgifter.

Personbedémning kan anvandas som hjalpmedel aven i ambetsverkets interna
arrangemang dar det inte ar fraga om att tillsatta en tjanst. Detta galler sarskilt
sadana situationer dar en tjansteman i sin egen tjanst férordnas till ansvarig for
en resultatgrupp eller motsvarande enhet. Med hjalp av en personbedémning kan
man i dessa fall fa information om chefsférmagan hos de tjansteman som fére-
slas for en uppgift. Vid personbedémningar i samband med interna arrangemang
tillampas samma principer som vid rekrytering av utomstaende personer till am-
betsverket.

6.3.1. Personbedémningens relation till utnamningsgrunderna

Utnamningsgrunderna enligt 125 § i grundlagen och andra féreskrivna behdrig-
hetsvillkor galler vid alla tjansteutnamningar. Personbeddémningar ar bara ett satt
att komplettera den kdnnedom som den utndmnande myndigheten har om sékan-
denas fardigheter till exempel i en situation dar man inte kanner till de personliga
egenskaperna fér de sbkande som enligt handlingarna ar mest meriterade.

Den utndmnande myndigheten ansvarar for valet. Resultaten av en personbe-
démning ar en omstandighet bland andra nar sékandenas skicklighet och for-
maga att skéta uppgifterna i den ledigforklarade tjansten och deras lamplighet for
uppgifterna bedéms. Hur stor vikt som ska laggas vid resultatet av en personbe-
doémning beror bland annat pa hur noggrant de uppgifter som hér till tjansten och
de egenskaper som kravs av den som ska skoéta tjansten har bestamts i forvag.

6.3.2. Omsténdigheter att beakta nar personbedémning anvands

Arbetsgivare som anvander personbeddmning i urvalsforfarandet ska se till att
tillférlitliga testmetoder anvands, att de utférs av sakkunniga och att de uppgifter
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som fas ar korrekta. Nar man sakerstaller att uppgifterna ar korrekta ska man be-
akta testmetoden och dess beskaffenhet (13 § i lagen om integritetsskydd i ar-
betslivet).

Foljande omstandigheter bér beaktas:

» Personbedémningen ar en helhet bestadende av tester, intervjuer och praktiska
dvningar.

+  Ambetsverket ska vara noga nar det valjer utforare av personbeddémningen sa
att den som valjs @r en kompetent, erfaren och palitlig expert. Det finns alltid
anledning att utreda om den som utfér beddmningen tidigare har verkat i bran-
schen och kontrollera att uppgifterna stammer. Till kontrollen hér att de under-
sokningsmetoder som anvands ska vara allmant godkanda och att man ska ha
nytta av dem nar den ledigforklarade tjansten tillsatts.

+ For att ambetsverket ska ha sa stor nytta som mgjligt av personbedémningen
vid jamférelse av de mest meriterade sékandena, bér man ge den som utfor
beddmningen en tydlig bild dels av de uppgifter den tjdnsteman som ska ut-
namnas kommer att fa, dels av den férmaga och skicklighet som kravs av
tjanstemannen for att han eller hon ska klara av uppgifterna bra. Ambetsverket
ska bestamma vilka egenskaper hos s6kandena som det vill ha information
om genom personbeddémningen.

» Den utndmnande myndigheten, den som utfér beddmningen och de sékande
som beddms maste veta vilken betydelse personbedémningen har i utham-
ningsférfarandet. Det ar viktigt att saken reds ut redan i férvag sarskilt med
tanke pa sdékandenas rattsskydd.

« Ur s6kandenas synvinkel ar det ocksa viktigt att de om de s& dnskar har mgj-
lighet att ta del av resultatet av den beddmning som galler dem sjalva. Enligt
vedertagen praxis ar den personliga responsen fran den som utfér bedém-
ningen en del av bedémningsforfarandet.

De individuella resultaten av lamplighetsbedomningen ar sekretessbelagda, och
ingen annan an den som bedémningen galler har ratt att utan dennes tillstand
bekanta sig med resultaten (24 § 1 mom. 29 punkten i offentlighetslagen). Arbets-
givaren far till sitt forfogande ett utlatande av den som utfért bedémningen, med
en jamforelse av de beddémdas 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 utnAmningspromemorian
eller i motiveringarna till utnamningsbeslutet. Det ar dock tillatet att hanvisa till
dem i generella ordalag. Man kan till exempel konstatera att resultaten av person-
beddmningen stdder utnamningsforslaget. Nar en utomstaende person eller en
annan sdkande anhaller om att fa se uppgifterna fattar myndigheten i varje enskilt
fall beslut om detta enligt bestdammelserna i offentlighetslagen.

HFD:2010:60 (6versittning)
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X och Y hade séOkt en tjdnst som direktér fér havscentret vid Finlands miljé-
central. Efter att Y blivit vald begérde X att fa att del av resultaten av Y:s
ldmplighetstest. | egenskap av en person som sékt tjdnsten befann sig X i en
stéllning som part enligt 11 § 1 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet, och Y:s lamplighetstest hade kunnat paverka avgdrandet. Delgi-
vandet av informationen om Y':s ldmplighetstest till X skulle dock enligt den
ndmnda paragrafens 2 mom. 1 punkt ha varit i strid med ett synnerligen vik-
tigt enskilt intresse. (Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 11 § 1
mom. och 2 mom. 1 punkten, 24 § 1 mom. 29 punkten)

Nar ambetsverken bestaller personbedémningar bor de uppratta skriftliga avtal
dar de ovan namnda synpunkterna i fraga om sdkandenas rattsskydd beaktas. |
avtalet ska det atminstone ingd bestammelser om att det skriftliga utlatande som
gjorts upp pa basis av bedémningen 6verlats endast till féretradare for det am-
betsverk som antecknats som bestéllare i avtalet och att skandena har ratt till de
uppgifter som galler dem sjalva. Dessutom ska man skriftligen komma dverens
om hur undersdkningsmaterialet ska dverlamnas till bestallaren eller férstoras
eller hur man pa nagot annat satt ska garantera att materialet halls konfidentiellt.
Det ar &ven viktigt att i avtalet anteckna att det ar forbjudet att anvénda resultaten
fér ndgot annat &ndamal &n det som anges i avtalet.

7. UTNAMNINGSPROMEMORIA
7.1. Innehallet i utnamningspromemorian

| statstjanstemannalagen och -férordningen ingar det inte nagra bestammelser
om en utnamningspromemoria. Enligt 45 § i férvaltningslagen (434/2003) ska be-
slut motiveras. Utndmningspromemorian ar en viktig del av férfarandet vid tillsatt-
ning av tjanster. Enligt férvaltningslagen ska det i motiveringarna anges vilka om-
standigheter och utredningar som har inverkat pa avgérandet och vilka bestam-
melser som har tillampats. | statsradets handbok for féredragande (Valtion-
euvoston esittelijan kasikirja) finns anvisningar om innehallet i promemorior som
galler tjansteutnamningar. Trots att handboken har gjorts upp fér beredning av
arenden som behandlas i statsradet rekommenderar finansministeriet att handbo-
kens principer iakttas aven i utnamningsarenden dar utnamningsbehérigheten
ligger pa en lagre niva an statsradet. | slutet av det har avsnittet finns tva exem-
pel pa hur en utnamningspromemoria kan struktureras och rubriceras. Utnam-
ningspromemorian ska i varje enskilt fall i tillampliga delar goras upp enligt tjans-
ten i fraga.

Enligt statsradets handbok for féredragande ska utnamningspromemorian inne-
halla uppgifter om tjanstens ledigférklarande, om det utnamningsférfarande som
foreskrivs for tjansten i lag eller forordning och om behdorighetsvillkoren fér tjans-
ten. | promemorian ska det ocksa redogoras for de uppgifter som hanfor sig till
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tjansten och for ansokningsforfarandet, dar det dven ska inga en anteckning om
hur annonsen foér den ledigférklarade tjansten har publicerats eller hur en adekvat
anmalan har skett.

For att fa fram de mest meriterade sékandena ska s6kandenas meriter jamforas i
promemorian. Jamfoérelsen gors utgaende fran allmanna utnamningsgrunder, be-
hdrighetsvillkor och andra krav som de uppgifter som hor till tjansten staller ge-
nom att sdkandenas utbildning, arbetserfarenhet och annan erfarenhet samt
andra meriter jamfors.

Finansministeriet understryker att man ska fasta sarskild uppmarksamhet vid att
opartiskt redogéra for sbkandenas meriter och att opartiskt jdmféra dem nar man
gor upp promemorian. Om sékandena har samma slags meriter ska man redo-
gora for dem i lika stor omfattning sa att det gar att géra en jamférelse pa basis
av promemorian. Man kan redogoéra for och jamféra meriterna i olika omfattning i
olika skeden av promemorian. Den mest omfattande jamférelsen av meriter bor
goras for de sa kallade toppsokandena. Av promemorian bor det framga pa vilka
grunder den som féreslagits bli utnamnd till tjansten ar den mest meriterade och
hur kraven i grundlagen, statstjanstemannalagen och jamstalldhetslagen uppfylls.

Om nagon eller nagra av de andra sdkandena ligger béattre till &n den som fore-
slas bli utnamnd till tjansten i fraga om vissa formella meriter (t.ex. anstallningsti-
dens langd), ska valet ocksd motiveras i promemorian. Om det med tanke pa
skotseln av tjansteuppgifterna t.ex. &r nédvandigt att understryka viktiga ytterli-
gare fardigheter eller personliga positiva eller negativa egenskaper hos den som
féreslas bli uthdmnd eller hos andra sbkande, ska aven detta behandlas i utndm-
ningspromemorian. Likaséd ska man redogora for vilka personliga egenskaper
som behovs med tanke pa skotseln av uppgifterna. Om det ar fraga om vytterli-
gare fardigheter och personliga egenskaper som ar centrala och viktiga med
tanke pa en framgangsrik skotsel av tjansteuppgifterna, ska de aven tas med i
platsannonsen (se narmare ovan punkt 5.4). Avgorandet av ett tjansteutnam-
ningsarende baserar sig alltid pa en helhetsbedémning som goérs utgaende fran
kompetensen och meriterna hos de s6kande som uppfyller behdrighetsvillkoren.
Till denna bedémning hér aven att beddma personliga egenskaper som ar viktiga
med tanke pa skotseln av tjansteuppgifterna.

Sokandenas eventuella negativa personliga egenskaper ska beskrivas med efter-
tanke. Det ar battre att mera ingaende beskriva de egenskaper hos den eller de
basta sdkandena som &r positiva med tanke pa en framgangsrik skotsel av tjans-
ten. Om en s6kande som ar mer meriterad an de 6vriga i fraga om arbetsmeriter
inte valjs exempelvis pa grund av olampliga personliga egenskaper eller brister i
anslutning till tidigare tjansteutévning, rekommenderas det att man antecknar
detta sakligt och tydligt i jamforelsen av meriter.

Vid myndigheternas utnamningsprévning ska aven bestdmmelseni 8 ¢ § 1 mom.
i statstjanstemannalagen beaktas. Syftet ar att myndigheterna i alla utnamningar
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och férordnanden av tjansteman till uppdrag ska beakta kravet pa oférvitlighet.
Myndigheten ska ocksa sakerstalla att personen i fraga inte har bindningar som
aventyrar en behorig skotsel av tjansteuppgifterna och att denne ocksa i 6vrigt
har forutsattningar att skota sina uppgifter pa ett oberoende och ocksa annars
tillférlitligt satt. Enligt vedertagen tolkning ar oférvitligheten en del av den bepro-
vade medborgerliga dygden, som i grundlagen namns bland de allmanna utnam-
ningsgrunderna. Syftet med denna bestdmmelse i statstjanstemannalagen ar att i
praktiken forverkliga och effektivisera de utnamningsgrunder som namns i grund-
lagen och att tydligare an férut ange myndigheternas skyldighet att sakerstalla att
den som utndmns ar tillforlitlig.

Innehallet och syftet med 8 c § i statstjanstemannalagen samt férhallandet till sa-
kerhetsutredningslagen har behandlats narmare i de detaljerade motiveringarna i
regeringens proposition (RP 70/2017).

| promemorior om utndmning av de hogsta tjanstemannen ska det ndmnas att
sdkanden har uppfyllt sin skyldighet att anmala sina bindningar och vilken eventu-
ell verkan det har.

Om det har kravts en utredning av s6kandes halsotillstand ska aven detta ndm-
nas i uthamningspromemorian. Den som ska utnamnas till en tjanst har ingen all-
man skyldighet att lagga fram en redogérelse for sin arbetsférmaga, men myndig-
heten kan vid behov begara ett Iakarintyg med en allméan redogérelse for sdkan-
dens lamplighet for uppgiften. Myndigheten kan alltsa inte krava att utredningen
innehaller uppgifter om exempelvis stkandens tidigare sjukdomar, behandlingar
eller medicinering. | utredningen ska dock anges sadana férhallanden som har
samband med de krav pa halsotillstandet som definierats eller faststallts for upp-
giften pa grund av dess specifika karaktar. Den som ska utnamnas till en tjanst
kan ocksa alaggas att lamna ett intyg 6ver narkotikatest (7 § i lagen om integri-
tetsskydd i arbetslivet (759/2004)).

Fragan om en utredning av halsotillstandet ar nédvandig évervags separat for
varje rekrytering. For en del uppgifter, sdsom for nattarbete, kan det kravas en
lagstadgad halsoundersdkning. En utredning inhamtas fére utndmningen endast
av den som féreslas bli utnhAmnd. Handlingar i anslutning till utredningen av hal-
sotillstandet ar sekretessbelagda.

Justitiekanslersambetet har i ett avgérande fast vikt vid bland annat féljande om-
standigheter som galler utndmningspromemorior (éversattning):

+  Aven om myndigheten har rétt att sjalv avgéra vilka egenskaper hos de s6-
kande 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)
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» En bristfallig utredning av denna fraga kan till exempel leda till att de som fat-
tar beslutet har felaktig information om personens arbetserfarenhet.
(OKV/648/1/2015, OKV/237/1/2015)

» | samband med beslutsfattandet ska man i tillracklig utstrackning redogdra for
och jamféra sékandenas meriter. Syftet med motiveringarna i uthamningsbe-
slutet ar att klargora varfor man kommit fram till beslutet i fraga, och moti-
veringarna for valet ska klart framga. (OKV/91/1/2008)

* Av motiveringarna till beslutet bor det framga varfor den valda personen har
ansetts mest meriterad och lamplig for uppgiften. Att bara hanvisa till de meri-
ter som den till tjansten utndmnda personen har racker inte for att pavisa
detta. Inte heller den valda personens personliga egenskaper ar motiveringar
for valet, om egenskaperna inte har ndmnts i meddelandet om att tjansten ar
ledig att sbkas som en egenskap som framjar skotseln av uppgiften.
(OKV/1055/1/2014 och OKV/1074/1/2014 samt OKV/1100/1/2012)

* Av beslutets motiveringar bér framga pa vilken grund vissa sékande har kal-
lats till intervju. (OKV/1100/1/2012)

+ Aven de som inte har kallats till intervju bor ha méjlighet att for egen del be-
kanta sig med motiveringarna till beslutet om vem som ska utndmnas.
(OKV/418/1/2012)

» Det vasentliga ar att det i anslutning till promemorian finns ett sammandrag
med uppgifter om de s6kande och deras meriter (ett s.k. meritsammandrag)
(OKV/1512/1/2012)

EXEMPEL 1: Tillsattning av en tjanst som regeringsrad vid finansministeriet

1. Ledigforklaring av tjansten och ansékningsférfarande
2. Utnamning

» Enligt 6 kap. 42 § i reglementet for statsrddet (262/2003) utnamner
statsradet regeringsraden.

3. Uppgifterna i och behorighetsvillkoren for tjansten
4. Sokande

+ Ett sammandrag av meriterna hos dem som sokt tjansten inom utsatt
tid finns i bilaga 2 till féredragningslistan.

5. Jamforelse av de sdkande

+ Examen

» Fortrogenhet med tjanstens uppgiftsomrade

* Intervju

+ Jamférelse av de sbkande som uppfyller behdrighetsvillkoren
+ Sammanfattning

6. Bindningar, karensavtal
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7. Sokande av andring i utnamningsbeslutet (maste finnas eftersom besluts-
handlingen gors upp forst efter statsradets sammantrade)

8. Forslag

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

1. Grunderna for tillsattning av tjansten och ansoékningsférfarande
2. Utnamningsforfarande
* Utnamningsbehorighet

3. Uppdgifter, eventuella behoérighetsvillkor och andra villkor samt egenskaper
som underlattar skétseln av uppgifterna

4. Sodkande
+ En férteckning 6éver dem som skickat in sin ans6kan inom utsatt tid

5. Beddmning av hur féreskrivna behdrighetsvillkor och sprakkrav uppfylls
och av ytterligare egenskaper som forutsatts samt val av sbkande som
ska intervjuas

6. Sokandenas tidigare verksamhet och jamférelse av sbkandena sinsemel-
lan

» En opartisk redogorelse for de sbkande som pa basis av handlingarna
bast uppfyller urvalskriterierna eller for tidigare verksamhet och meri-
ter i fraga om dem som kallats till intervju.

» Jamforelse av de med tanke pa utndmningsgrunderna i 125 § i grund-
lagen mest meriterade eller de intervjuade s6kandenas arbetserfaren-
het, av hur de uppfyller kraven i platsannonsen och av sddana egen-
skaper som ar viktiga med tanke pa valet. Utifran jamférelsen och in-
tervjuerna bedémer man vem av de s6kande som bast uppfyller forut-
sattningarna for att framgangsrikt kunna skéta tjansten/uppgifterna,
med tanke pa de forvantningar som stalls pa skotseln av uppgifterna.

* Resultatet av jamforelsen och de grunder pa vilka man stannade for
den som foreslas bli utnamnd konstateras.

7. Forslag

7.2. Utnamningspromemorians betydelse

Den promemoria som gors upp i utndmningsarenden har stor betydelse fér den
som fattar beslut om utnamningen, och som bor fa objektiv information om de
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faktorer som framgar av ansékningshandlingarna. Det som ytterligare framhaver
promemorians betydelse ar ratten till besvar éver utnamningsbeslut, eftersom
promemorian utgdr underlag aven for motiveringarna i uthamningsbesluten. Moti-
veringarna i uthdmningsbeslutet ska éverensstdmma med motiveringarna i ut-
namningspromemorian.

Med tanke pa rattsskyddet for dem som soker en tjanst ar det viktigt att de be-
handlas lika och att inte nagon sarbehandlas pa grund av en omstandighet som
inte hor till urvalsgrunderna. De som sokt tjansten kan battre satta sig in i moti-
veringarna i utndmningsbeslutet genom att ta del av utndmningspromemorian. De
sOkande far efter utnamningsbeslutet anféra besvar éver beslutet hos férvalt-
ningsdomstolen eller hégsta férvaltningsdomstolen. Dessutom ar det mgjligt att
anféra klagomal om den utndmnande myndighetens férfarande hos justitiekans-
lern eller riksdagens justitiecombudsman. Avgdrandet i arendet baserar sig pa ut-
namningshandlingarna, av vilka uthdmningspromemorian har stor betydelse.

Uppgifterna i uthnamningspromemorian har ocksa betydelse nar man utreder om
j@mstalldhetslagen har iakttagits vid anstallning. Enligt 10 § i jAmstalldhetslagen
ar en arbetsgivare skyldig att pa begaran lamna en skriftlig utredning om sitt for-
farande till den som anser sig ha blivit diskriminerad vid anstalining. Av utred-
ningen ska det framga vilka grunder arbetsgivaren foljt vid uttagningen, den ut-
tagnas utbildning, arbetserfarenhet och erfarenhet av annat slag samt andra me-
riter och omstandigheter som paverkat valet och som tydligt kan pavisas. Talan
om gottgorelse enligt jAmstalldhetslagen ska vackas inom ett ar fran det att férbu-
det mot diskriminering dvertraddes.

Utnamningspromemorian har betydelse aven nar det galler rattsskyddsmedel
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 diskriminerat honom eller henne.

Dessutom har strafflagen bestdmmelser om diskriminering i arbetslivet (SL 47
kap. 3 §).

7.3. Utnamningsprovning for en statstjansteman som ar tjanstledig

Myndigheten ska alltid vid utnamningsprévning sakerstalla att personen i fraga
inte har bindningar som aventyrar en behorig skotsel av tjansteuppgifterna och att
denne ocksa i 6vrigt har forutsattningar att skéta sina uppgifter pa ett oberoende
och ocksa annars tillforlitligt satt (statstjanstemannalagen 8 c §). Vikt vid bind-
ningar och oberoende ska ocksa fastas vid utnamning av en tjansteman som har
en tjanst i ett annat statligt ambetsverk och som ar tillfalligt tjanstledig. Den ut-
namnande myndigheten ska bedéma den som soker tjanst ur javssynpunkt, aven
om det féreskrivs om javsgrunder i forhallande till en enskild tjansteman och
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tjianstemannen sjalv ar skyldig att I6sa fragan om jav for egen del. Javssyn-
punkten ska uppmarksammas sarskilt for tjdnsteman som utfor styrnings- och
Overvakningsuppgifter och laglighetskontroll i tjanster for viss tid och tjanstefor-
hallanden och beakta deras stallning i férhallande till deras bakgrundsorganisat-
ion. Bitradande justitiekanslern har i sitt avgérande (OKV/58/10/2020, 1.6.2021)
konstaterat att tillampningen av 28 § i forvaltningslagen som innehaller javsgrun-
der uttryckligen lamnar rum for tolkning vad géaller tjanstledighet.

Bitradande justitiekanslern uppmarksammade i sitt beslut bland annat foljande
omstandigheter:

Ur javssynpunkt ar det en stor skillnad i om en person som deltar i en laglig-
hetskontrollinspektion &r i egenskap av den som utfér inspektionen, sakkun-
nig eller den som lamnar uppgifter fér den instans som &r féremal fér inspekt-
ionen.

I princip &r tjdnstemannens férbindelse till den myndighet som har beviljat
oavibnad tjanstledighet att tjdnstemannen har rétt att aterga till att skéta sin
bakgrundstjdnst da den tidnstledighet som har beviljats uppho.

Man kan emellertid anse att den person som ér tjanstledig har en sorts férbin-
delse till den instans som har beviljat tidnstledigheten aven i det avseendet
att instansen har befogenheten att besluta om eventuell fortséttning pa tjdnst-
ledigheten.

Objektivt sett ar det majligt att uttrycka tvivel angadende att tjanstemannen néd-
vandigtvis inte forstker skota laglighetskontrollatgarder som galler den myndighet
som har beviljat tjanstledighet sa att det skulle orsaka friktion da tjanstemannen
eventuellt atergar till att skdta sin bakgrundstjanst.

Om den person som utnamns ar eller &mnar vara tjanstledig fran sin sa kallade
bakgrundstjanst under en utnamning for viss tid, ska man i uthdmningsprév-
ningen beakta tjanstemannens stallning i férhallande till sin bakgrundsorganisat-
ion och den sa kallade bakgrundstjansten. Den uthamnande myndigheten ska
beddma stallningen for den person som foreslas bli utnAmnd ut javssynpunkt (28
§ i forvaltningslagen) i synnerhet om det ar fraga om styrnings- och évervaknings-
uppgifter och laglighetskontroll och om det uttryckligen ingar i tjanstemannens
uppgifter att behandla arenden hos den myndighet som har beviljat tjanstledig-
heten.

Det ar inte majligt att faststalla en uttbmmande lista éver orsaker som kan leda till
att fértroendet for tjdnstemannens opartiskhet kan aventyras och/eller orsaka jav.
| helhetsbeddmningen ska aven beaktas det utomstaendes perspektiv som dven
Europadomstolen har betonat i sin rattspraxis — dvs. "hur omstandigheter ser ut”.

Den kannedom om till exempel den verksamhet som ka kontrolleras samt erfa-
renhet av laglighetskontroll som den som utnamns har kan ses som en faktor
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som bidrar till kontrollens effektivitet och korrekthet, men detta eliminerar emeller-
tid inte tjanstemannens eventuella jav. Aven det att den som utfér laglighetskon-
troll har erfarenhet av laglighetskontroll och kdnnedom om sjalva verksamheten
som ska kontrolleras betyder inte att den basta inspektdren skulle vara en person
som ar tjanstledig fran den instans som kontrolleras eller att javssynpunkter kan
ignoreras i en sadan situation. Erfarenhet kan ocksa ha erhallits i uppgifter som
man inte langre har bindningar till. Till exempel har personen kanske redan sagt
upp sig fran bakgrundstjansten.

8. UTNAMNINGSBESLUT
8.1. Myndighet som fattar uthamningsbeslutet

Utndmningsbeslut i ministerier och ambetsverk fattas i regel pa féredragning. Be-
stdmmelserna om ett &mbetsverks beslutanderéatt finns i den lag, férordning eller
arbetsordning som galler ambetsverket.

Att uthamna nagon till en tjanst eller ett tjansteférhallande for viss tid innebar uto-
vande av offentlig makt, och darfér ska man vid utndmningar beakta bland annat
fragor som galler den féredragandes och beslutsfattarens ansvar. | grundlagens
118 §, som géller ansvar fér ambetsatgarder, konstateras att en tjansteman sva-
rar for att hans eller hennes ambetsatgarder ar lagliga. Tjanstemannen svarar
ocksa for sddana beslut i ett kollegialt organ som tjanstemannen i egenskap av
medlem av organet har bitratt. Féredragande ansvarar for de beslut som fattas
utifran foredragningen, om han eller hon inte har framfért avvikande asikt om be-
slutet.

Bestammelser om hur behdrigheten i enskilda fall ar férdelad mellan statsradets
allmanna sammantrade och ministerierna finns i reglementet for statsradet
(262/2003). Enligt dessa bestammelser fattas utnamningsbeslut antingen vid mi-
nisteriet utifrin dess egna bestammelser om beslutanderatt eller vid statsradets
allmanna sammantrade efter féredragning fran ministeriet. Uthamningar vid stats-
radets allmanna sammantraden far féredras endast av tjansteman som har ratt
att vara foredragande vid statsradet. | statsradets handbok for foredragande
(Esittelijan kasikirja), som uppratthalls av statsradets kansli, finns rdd om sam-
mantradesférfarandena. Om beslutanderatten vid ambetsverken finns bestam-
melser i de forfattningar som galler dem.

Nar det galler utnamningar vid allmanna sammantraden ar det ministeriet (fore-
dragande) som har ansvar for beredningen, féredragningen och de efterféljande
atgarderna. | féredragningspromemorian for ett allmant sammantrade ska det all-
tid anges om det ar majligt att anféra besvar dver utnamningsbeslutet eller inte.
Efter att beslutet fattats ska ministeriet ocksa uppratta ett uthamningsbrev och ett
férvaltningsbeslut som uppfyller kraven i férvaltningslagen.
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Utnamningsbeslutet ska uppfylla de kriterier som anges i forvaltningslagen
(434/2003) for skriftliga forvaltningsbeslut:

* Beslutets innehall (44 § i forvaltningslagen):
* den myndighet som har fattat beslutet samt tidpunkten for beslutet;
» parterna (Sandlista: De som har sOkt tjdnsten/tjdnsteférhallandet);
* motiveringarna for beslutet och uppgift om vem som utnamndes;
* namn och kontaktuppgifter fér den person av vilken en part vid behov
kan begara ytterligare uppgifter om beslutet.

* | motiveringen for beslutet (45 § i forvaltningslagen) ska det anges vilka om-
standigheter och utredningar som har inverkat pa avgérandet och vilka be-
stdmmelser som har tillampats.

« Till utndmningsbeslutet ska fogas en besvarsanvisning (47 § i férvaltningsla-
gen) eller ett meddelande om férbud att anféra besvar (48 § i férvaltningsla-

gen).
Tilldmpning av dataskyddslagstiftningen

De stkandes personuppgifter utgor ett personregister, vars anvandningsandamal
ar val av tjansteinnehavare. Pa behandlingen av personuppgifter tillampas EU:s
allmanna dataskyddsférordning (EU) 2016/679 samt den nationella dataskyddsla-
gen (1050/2018). Dessutom tillampas lagen on integritetsskydd i arbetslivet
(759/2004) pa behandlingen av arbetstagares och tjansteinnehavares personupp-
gifter. Man ska aven beakta integritetsskyddet enligt grundlagen, liksom bestam-
melserna i offentlighetslagen (621/1999) om utlamnande av personuppgifter ur en
myndighets personregister. Till de principer foér behandling av personuppgifter
som anges i artikel 5 i EU:s allmanna dataskyddsférordning hoér att uppgifterna
ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i forhallande till de andamal
for vilka de behandlas ("uppgiftsminimering”). Enligt artikel 25 i EU:s allménna
dataskyddsférordning ska dataskyddsprinciperna, sdsom den om uppgiftsminime-
ring, genomfoéras effektivt.

Utndmningsbeslutet, som ges till de sékande fér kdnnedom, bér inte innehalla
personuppgifter om nagon annan éan den utndmnda personen. Motiveringarna
i utnd@mningsbeslutet far gélla endast den person som valdes.

En s6kande som begér det kan fa en férteckning éver de s6kande, utnadm-
ningspromemorian och meritsammandraget. Uppgifterna ska tillstdllas den
som begért dem utan dréjsmal. Eftersom besvérstiden bérjar I6pa fran den
tidpunkt da de s6kande fatt del av utndmningsbeslutet, far séndandet av
handlingarna inte véasentligt férkorta den besvérstid som faktiskt star till buds
och inte heller &ventyra rétten att anvénda sig av besvérsmdjligheten.

Till anvisningen har fogats en mall fér uthamningsbeslut.
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8.3. Motivering av beslut

En god forvaltning enligt 21 § i grundlagen kraver att de sékande har mdjlighet att
tillforlitligt utifran utnamningsbeslutet eller utnamningsbeslutet inklusive bifogade
promemoria konstatera att uthamningsprévningen genomforts korrekt. Vid be-
handling av ett uthamningsarende ska man beakta aven 31 § i forvaltningslagen
enligt vilken arenden ska utredas tillrackligt och pa behérigt satt, samt i synnerhet
bestammelsen i 45 § i férvaltningslagen om motivering av beslut. | motiveringen
ska det anges vilka omstandigheter och utredningar som har inverkat pa avgo-
randet och vilka bestammelser som har tillampats.

Det vasentliga nar det galler utnamningsbeslut ar att avgérandet motiveras. Av
utnamningsbeslutet och motiveringarna ska det framga varfér den person som
valdes till tjansten ansags mer kompetent och meriterad for den, det vill séga var-
foér man drog denna slutsats. De omstandigheter som i avgérande grad har pa-
verkat helhetsbeddmningen vid beredningen och féredragningen av uthamnings-
arendet ska anféras och motiveras pa behorigt satt.

De motiveringar som rér den utndmnda personen ska antecknas i besluts-
handlingen och de som rér de 6vriga sékandena i den bifogade utndmnings-
promemorian (som behandlas i kapitel 7 i anvisningen). Detta behévs for att
det ska vara majligt att utifran motiveringarna bedéma och ta stéllning till om
utnédmningsbeslutet &r lagenligt och till hur den som avgjort drendet har uté-
vat sin prévningsrétt. Den samlade motiveringen fér en utndmning bestar av
de motiveringar som némns i uthdmningsbeslutet och mer detaljerat i uthadm-
ningspromemorian samt av det meritsammandrag som omfattar alla sékande.
Utndmningspromemorian, férteckningen éver de sékande och meritsamman-
draget ska pa begédran omedelbart tillstédllas den som begér dem.

8.4. Besvirsanvisning eller besvarsforbud

| utnamningsbeslutet ska det inga ett meddelande om besvarsratt eller besvars-
forbud. Om det ar tillatet att Gverklaga beslutet ska det fogas en besvarsanvisning
till beslutet.

| besvarsanvisningen ska foljande namnas:

* besvarsmyndigheten;

+ den myndighet som ska tillstallas besvarsskriften (den behoriga férvaltnings-
domstolen eller hdgsta forvaltningsdomstolen);

* besvarstiden och fran vilken tidpunkt den raknas

« de krav som stélls pa innehallet i och bilagorna till besvarsskriften samt pa
frambefordrandet av besvaren.

Besvarstiden ar 30 dagar fran delfaendet av beslutet. D& besvérstiden berék-
nas ska den dag da delgivningen sker inte medréknas.
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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 IBmnas dem som har
sOkt tjansten eller tjansteférhallandet (6 d § i statstjanstemannalagen). Utham-
ningsbeslut delges genom vanlig delgivning. Bestammelser om vanlig delgivning
finns i forvaltningslagen (434/2003) och bestammelser om vanlig elektronisk del-
givning i lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet
(13/2003).

Hur beslutet delges inverkar pa nar tiden for att anféra besvar boérjar och slutar.
Detta ska beaktas vid faststallande av nar beslutet vinner laga kraft.

Beslutet anses ha blivit delgivet den sjunde dagen efter att det séndes om
vanlig delgivning anvénts, och den tredje dagen efter att det séndes om
elektronisk delgivning anvénts.

Elektronisk delgivning krdver samtycke av s6kanden. Samtycke till elektronisk
delgivning begérs och svar kan ges i systemet Valtiolle.fi. Aven en elektronisk
delgivning kan séndas fran systemet Valtiolle.fi.

10. BESVARSRATT
10.1. Besvarsratt vid utnamningar

Den som sdker en tjanst far genom besvar séka andring i beslutet om utndmning
till tjiansten eller tjansteférhallandet, med undantag av vissa sarskilt féreskrivna
begransningar i besvarsratten (59 § i statstjanstemannalagen). Vid anférande av
besvar iakttas forvaltningsprocesslagen (586/1996) samt sarskilda bestammelser
i statstjanstemannalagen.

En ans6kan som inte har kommit in fére utgangen av den ansékningstid som
ndmns i platsannonsen beaktas inte i ansékningsférfarandet (6 ¢ § 3 mom. i
statstjdnstemannalagen).

Vid behandling av ett besvér i domstol kan fragan om huruvida den som an-
fort besvér har sékt tjdnsten eller tjidnsteférhallandet (fére utgangen av ansék-
ningstiden) i alla fall bli aktuell som en processférutséttning.

Aven om den myndighet som bereder en utndmning konstaterar att en ansé-
kan &r férsenad och dérfér inte kommer att beaktas &r det 4nda med tanke pa
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réttsskyddet fér personen i fraga nédvéndigt att han eller hon far uthdmnings-
beslutet fér kinnedom. Da kan personen anféra besvér éver beslutet, och
domstolen avgér om han eller hon har besvérsrétt och om det skett ett fel vid
beredning av utndmningsbeslutet.

| utn@mningspromemorian och i motiveringarna fér beslutet anges hur manga
ansbkningar som ldmnats in for sent.

| féljande fall har man inte ratt att dverklaga ett uthamningsbeslut:

* republikens president har uthamningsbehdrighet;

+ statsradets allmanna sammantrade har uthdmningsbehdrighet, vilket ar fallet
vid utndmning av en tjansteman enligt 26 § 3 och 4 punkten i statstjansteman-
nalagen;

* detta galler de tjansteman som namns i 28 § 1 och 2 mom. i stats-
tjanstemannaférordningen.

* beslutet galler en utnamning for viss tid, hdgst tva ar;

+ tjansten eller tjansteforhallandet tillsatts med stod av lag utan att tjansten eller
tjansteforhallandet ledigférklaras;

» undantag fran det offentliga ansékningsférfarandet behandlas i kapitel
5.2.1 i anvisningen.

* beslutet galler en militar tjanst inom férsvarsmakten eller Gransbevakningsva-
sendet som med stdd av lag far tillsattas utan att den ledigforklaras;

+ da galler besvarsforbudet aven om tjansten eller tjansteférhallandet
skulle tillsattas genom ett offentligt ansdkningsforfarande.

| frdga om vissa tjanster och tjansteférhallanden vid domstolar finns bestdmmel-
ser om besvarsférbud dessutom i domstolslagen (673/2016).

10.2. Behorig besvarsmyndighet

I 59 § 4 mom. i statstjdnstemannalagen finns bestdmmelser om den behoriga for-
valtningsdomstolen vid besvar éver beslut som omfattas av ministeriernas och
ambetsverkens utnamningsbehdrighet. Besvar anférs hos den forvaltningsdom-
stol inom vars domkrets den myndighet som har fattat beslutet har sitt huvudsak-
liga verksamhetsstalle. Om denna grund inte kan tilldmpas, anférs besvaren hos
den forvaltningsdomstol inom vars domkrets beslutet har fattats.

Besvar 6ver utndmningar vid statsradets allmanna sammantraden anférs hos
hogsta forvaltningsdomstolen (7 § i forvaltningsprocesslagen).
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Andring i ett beslut som en férvaltningsdomstol fattar i ett utndmningséarende far
sbkas genom besvar endast om hdgsta forvaltningsdomstolen beviljar besvarstill-
stand. Aven en myndighet far séka andring i ett beslut som fattats av en for-
valtningsdomstol.

11. UTNAMNINGSBESLUTETS LAGA KRAFT

Ett beslut vinner laga kraft nar besvarstiden gar ut och om ingen har soékt andring
i beslutet.

Tidpunkten da besvérstiden gar ut &r kopplad till séttet att delge beslutet. Del-
givning av beslut behandlas i kapitel 9 i anvisningen.

Om utnamningsbeslutet har éverklagats, vinner beslutet laga kraft férst nar aren-
det har behandlats fardigt i domstol. | sista hand kan beslutet vinna laga kraft
forst nar hogsta forvaltningsdomstolen meddelat sitt beslut.

Den utndmnande myndigheten ska hos registratorskontoret vid den behériga
domstolen pa ett dokumenterat sétt kontrollera saken, till exempel per e-post.

12. VERKSTALLANDE AV UTNAMNINGSBESLUT

12.1. Utgangspunkt for verkstallandet

Utndmningsbeslut far verkstallas innan de har vunnit laga kraft (59 § 4 mom. i
statstjanstemannalagen). Den utndmnda personen kan bérja skéta tjansten eller
de uppgifter som hor till tjiansteforhallandet redan under besvarstiden eller trots
att utnamningsbeslutet har éverklagats.

Den utndmnda personen ar dock inte skyldig att borja skota tjansten eller de upp-
gifter som hor till tjansteférhallandet, om utnamningsbeslutet inte annu har vunnit
laga kraft. Han eller hon har mdéjlighet att vanta tills beslutet vinner laga kraft.

12.2. Tidsbegriansade arrangemang

| situationer dar ett utnamningsbeslut inte kan verkstallas pa grund av att den ut-
namnda personen ska bodrja skota tjansten eller de uppgifter som hor till tjianste-
forhallandet forst nar beslutet har vunnit laga kraft kan man vid behov utndmna
nagon till ett tjansteférhallande for viss tid. Grunden for den tidsbegransade ut-
namningen ar da arbetets art eller interimistisk skotsel av uppgifter som hor till en
vakant tjanst (9 § 1 mom. i statstjanstemannalagen).
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I denna situation &r en utndmning for viss tid mdjlig utan att tjdnsten offentligt
foérklaras ledig att s6kas, dven for en léngre tid &n ett ar.

Eftersom det ar fraga om ett tidsbegransat arrangemang som galler tills utham-
ningsbeslutet vinner laga kraft, ar det svart att bedéma hur lange grunden fér
visstidsanstallningen kommer att besta. En process for andringssékande kan ta
manader eller till och med ar. Den tidsbegransade utnamningen gors dock for
hela den tid som man vet eller bedémer att grunden kommer att besta. Om det
senare visar sig att den tid som man visste eller bedémde att grunden skulle be-
sta inte ar tillracklig, kan man fatta ett nytt uthamningsbeslut som forlanger viss-
tidsanstaliningen.

En tidsbestdmd utndmning kan behdvas redan fér den tid som delgivningen av
beslutet tar och under besvarstiden. Om beslutet dverklagas kan den behdvas
forst for den tid som besvaret behandlas i férvaltningsdomstolen och darefter
eventuellt dven for den tid som det behandlas i hdgsta férvaltningsdomstolen.

Vid en utndmning for viss tid anvands denna formulering: "X utndmns till ett tjdns-
teférhallande som éverinspektor till och med x.xx.20xx, dock hogst tills den som
utndmnts till tidnsten Y bérjar skéta tjdnsten eller tills den som utndmnts till tjéns-
teférhallandet for viss tid Y bérjar skéta de uppgifter som hér till tidnsteférhallan-
det”.

P4 ansbkan av den som har utndmnits till en tidnst kan den utndmnande myn-
digheten aterkalla utnédmningen fére den tidpunkt fran och med vilken perso-
nen har utndmnts till tjdnsten. Om en utndmning har aterkallats, far ndgon
annan som so6kt tjdnsten utndmnas till den utan att tjdnsten férklaras ledig att
sbkas pa nytt (6 d § i statstiGnstemannalagen).

13. RATT TILL TJANSTLEDIGHET OCH AVSLUTANDE AV TJANSTEFORHALLANDE

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

Detta géller endast tjiGdnstemén som utndmnits till en tjénst, inte tjdnstemén
som utnamnts till ett tidnsteférhallande for viss tid.

Dessutom anses en tjansteman ha avgatt fran sin tidigare tjanst forst vid den tid-
punkt da utnamningsbeslutet har vunnit laga kraft (65 § 1 mom. i statstjansteman-
nalagen).

Det rekommenderas att tjdnstemannen redan i intervjufasen informeras om
mojligheten att fa tjanstledighet i denna situation. Tjdnstemannen ska sjélv
ansbka om tjdnstledighet, men den beviljas direkt med stéd av lagen.
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14. SLUTFORANDE AV URVALSPROCESSEN

Liitteet/Bilagor

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

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

Statssekreteraren som kanslichef Juha Majanen

Avdelningschef Katju Holkeri

Mall for utndmningsbeslut

Mall for besvarsanvisning FD

Mall for besvarsanvisning HED
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https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valitusosoitusmalli_FD_SV.docx/83876b8c-c939-d454-d395-b352131b2445?t=1643030091125
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valitusosoitusmalli_HFD_SV.docx/bc57e9c3-0172-febe-e128-07bcaa593b08?t=1643030126602
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