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Ohje virantaytdossa noudatettavista periaatteista

1. OHJEEN TAVOITE

Taman ohjeen keskeinen tavoite ja sisaltdé ovat padosin samat kuin vuonna 2019
annetussa ohjeessa, jonka tdméa ohje korvaa. Ohjetta on paivitetty valtion
virkamieslakiin tehtyjen muutosten johdosta, mukaan lukien 1.6.2022 voimaan
tulleet muutokset.

Valtion virastoissa tehdaan tyéta kansalaisten eduksi valtion yhteiseen
arvoperustaan kuuluvien arvojen mukaisesti. Ohjeeseen on pyritty kokoamaan
mahdollisimman kattavasti valtion virantayttoon liittyva lainsaadanto ja
periaatteet. Niiden tarkoituksena on turvata avoin, ammattimainen, kaikkien
hakijoiden kannalta tasapuolinen ja yhdenvertainen haku- ja valintamenettely,
mika tarkoittaa, ettad viranhakijoita ei aseteta keskendan eriarvoiseen asemaan
epaasiallisilla perusteilla. Ohjetta noudatetaan soveltuvin osin myds valtion
tydsuhteiseen henkildstoon.
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Ohjeen lisaksi virantaytdssa noudatettavia periaatteita on kuvattu
valtiovarainministerién oppaassa Valitse oikein — opas valtionhallinnon johtajien
ja asiantuntijoiden rekrytointiin seka eOppiva.fi-tuotannossa Rekrytointi valtiolla.

Myds Valtiolle.fi -palveluun liittyva ohjeistus ja yleiskuvaus valtionhallinnon
rekrytointiprosessista sisaltyvat valtion virantayttdéa koskevaan kokonaisuuteen.

Ohjetta sovellettaessa on otettava huomioon, etta eraiden valtion virkojen osalta
virkaan nimittamisesta on erityissaannoksia (esim. tuomarit ja upseerit), joita ei
téssa ohjeessa kasitella.

Jokainen yksittainen valintatilanne Iahtee viraston omista tavoitteista ja
suunnitelmista siita, mitd voimavaroja ja osaamista organisaatio menestyakseen
tarvitsee. Hyvin suunniteltu ja toteutettu valintamenettely on avain onnistuneisiin
henkilévalintoihin. Onnistuneen valintamenettelyn toteutuksessa yhteistyo eri
toimijoiden kesken on tarkeaa. Valtiovarainministerid vastaa strategiatasolla
valtion rekrytointiprosessista ja valtion tydnantajakuvan vahvistamisesta. Valtion
talous- ja henkilostohallinnonkeskus Palkeet vastaa Valtiolle.fi —palvelusta,
tarjoaa virastoille maksullista rekrytoinnin lisdpalvelua seka hoitaa muun muassa
valtion yhteista rekrytointi-ilmoittelua. HAUS kehittdmiskeskus Oy jarjestaa
virastoille maksullista koulutusta.

Virkoja voidaan perustaa palkkauksiin kaytettavissa olevien maararahojen
rajoissa. Virkojen perustamisesta, lakkauttamisesta ja muuttamisesta saadetaan
valtion virkamieslain (750/1994, virkamieslaki) 4 §:ssa.

Paasaantona on, etta valtionhallinnon pysyvia tehtavia hoitaa vakinainen
henkildstd. Siksi valintamenettelyn tuloksena on yleensa henkilén nimittdminen
virkaan toistaiseksi. Maaraaikaisia nimityksia voidaan tehda ainoastaan silloin,
kun virkamieslaissa sdadetyt perusteet talle ovat olemassa. Tama ohje kasittelee
nimittamista virkaan toistaiseksi, mutta ohjetta on tarkoitus soveltuvin osin
soveltaa myods maaraaikaisiin nimittamisiin.

Valtion ylimpiin virkoihin nimitetdan virkamieslain 9 a §:n mukaan paasaantoisesti
viiden vuoden maaraajaksi. Ylimmalla virkamiesjohdolla tarkoitetaan
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virkamieslain 26 §:n soveltamisalan piiriin kuuluvia virkoja, kuten ministerididen
kansliapaallik6ita, alivaltiosihteereita, osastopaallikéita seka virastojen paallikoita.
Eraat ylimman johdon virat on rajattu virkamieslain 9 a §:n seka 26 §:n
soveltamisalan ulkopuolelle.

Virkamieslain 10 §:ssa saadetaan koeajan kaytosta. Koeajan tarkoituksena on,
ettd seka viranomainen ettd virkamies voivat selvittda virkaan nimitetyn
sopivuuden kyseiseen tehtavaan. Koeaika voi olla enintdan kuusi kuukautta.
Tarvittaessa koeaikaa voidaan pidentaa virkamieslain 10 §:ssa saadetyn
mukaisesti. Koeajan pidentamisesta on ilmoitettava kirjallisesti virkamiehelle
ennen koeajan paattymista. Koeaikana virkasuhde voidaan molemmin puolin
purkaa ilman irtisanomisaikaa. Tydnantaja ei kuitenkaan saa purkaa
virkasuhdetta epaasiallisilla perusteilla. Jos virkamiehen nimittda tasavallan
presidentti tai valtioneuvosto, koeaikaa ei kayteta.

3. VIRKA- JA TEHTAVAJARJESTELYT

Viran olennaiset muutokset tulee toteuttaa tavanomaista nimittamismenettelya
kayttéden. Virkamiehen tehtavia ja virka-asemaa voidaan kuitenkin osin muuttaa
my0s viran muuttamisen tai tehtdvaan maaraamisen kautta. Kts. myos kohta
5.3.1 virkajarjestelyista ja 5.3.3 sisaisesta ilmoittautumisesta.

3.1. Viran muuttaminen

Nimitysmenettelya kayttamatta toteutettavat virkanimikkeen muutokset perustuvat
yleensa tosiasiallisesti tapahtuneeseen viran tehtavien muuttumiseen.
Tilanteissa, joissa on kysymys viran organisatorisen aseman nostamisesta tai
viran muuttumisesta olennaisesti toiseksi, muutosta ei kuitenkaan voida toteuttaa
virkaa muuttamalla vaan on perustettava virka, joka taytetaan tavanomaista
nimittdmismenettelya kayttaen. Erilaisissa organisaatiomuutostilanteissa viran
nimen ja tehtavien muutokset mahdollistavat henkildston siirtdmisen joustavasti
toisiin tehtaviin. Valtion virkamiesasetuksen (971/1994, virkamiesasetus) 4 §:n
mukaan viran nimed ei saa muuttaa siten, etta virkaan nimitetty virkamies ei tayta
nimeltdan muutettuun virkaan saadettyja kelpoisuusvaatimuksia.
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3.2. Tehtavaan maaraaminen

Tehtavaan maaraamisessa ei ole kyse nimityksesta virkaan tai virkasuhteeseen
eika siihen liittyen ole sdanndksia virkamieslaissa tai -asetuksessa, lukuun
ottamatta viittausta virkamieslain 57 §:ssa.

Tehtavaan maaraamisessa on kyse tydnantajan tyonjohto- ja valvontaoikeuteen
kuuluvasta, normaalista tdiden organisoinnista ja tehtavien jarjestelysta.
Tehtavaan maaraamista rajoittavat vain virkamiehen virkanimike ja kyseista
virkaa koskevat sdannokset seka kaytannossa virkamiehen osaaminen.
Virkamiehen tehtavia ei voida tehtdvamaaraykselld muuttaa kuitenkaan siten, etta
kyseessa olisi asiallisesti viran olennainen muuttaminen. Tydnantaja voi
tydnjohto- ja valvontaoikeutensa puitteissa maarata, onko tehtdvaan maarays
voimassa maaraajan vai toistaiseksi.

Virkaan vaadittavia kelpoisuusvaatimuksia ei voi kiertda tehtdvaan maarayksella.
On myds syyta kiinnittdd huomiota siihen, ettd menettelyssa noudatetaan
avoimuutta, hyvaa hallintoa ja soveltuvin osin virantayttdomenettelyn periaatteita.
Tama voi toteutua ainakin siten, etta tehtavaan halukkaat virkamiehet voivat
ilmoittautua asianomaisiin tehtaviin ja ilmoittautuneiden ansioita vertaillaan
tasapuolisesti ja objektiivisesti.

On suositeltavaa madritella tybjarjestyksessa selkedsti, missa tilanteissa
tehtdavddn maadrddmismenettelyd voidaan kéyttad, mikd menettelyn sisélté
on seké tehtdvaméaérédyksen saaneen toimivalta.

Koska tehtdvadn méaéaréyksella ei ole tarkoitus muuttaa virkaa, kdytdnnéssé
suositellaan menettelyd, jossa tehtédvdédn méaéréys on ajallisesti rajoitettu ja
mé&draykseen siséltyy myés tieto siitd, miten se peruutetaan.
Tehtdvamdaéréysta ei tulisi antaa ilman erityistéa syyté yli viideksi vuodeksi.

Viraston siséinen tehtévista ilmoittaminen ja niihin annettavat
tehtdvédmaéaréykset voivat kdytdnnossé olla osa viraston eri tehtéviin
hakeutumisen menettelyja. Kédytdnnbssé virkamiehen oma virka ja tehtévaét
seka niihin liittyvd osaaminen ovat kuitenkin niitd seikkoja, jotka rajaavat,
kenelle tehtdvdmaéaérdys annetaan.
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Eraiden valtion virkojen osalta hallinnonaloilla on erityissdannoksia tehtavaan
maaraamisesta (esim. ulkoministerid, Puolustusvoimat, Rajavartiolaitos), joita ei
kasitella tassa ohjeessa.

4. NIMITTAMISEN PERUSTEISTA JA KELPOISUUSVAATIMUKSISTA

4.1. Nimitysperusteet

Taito-, kyky ja koeteltu kansalaiskunto

Virkanimityksissa sovellettava perussaannds on perustuslain (731/1999) 125 §,
jonka mukaan yleiset nimitysperusteet ovat taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto.
Nimitysperusteista taidolla tarkoitetaan 1ahinna koulutuksen avulla hankittuja
tietoja ja taitoja seka muulla tavoin osoitettua tietopuolista perehtyneisyytta
virkaan kuuluviin asioihin. Kyvylla tarkoitetaan henkildkohtaisia ominaisuuksia
kuten esimerkiksi luontaista lahjakkuutta, tydkykya, aloitteellisuutta, kykya
tulokselliseen tydskentelyyn, johtamistaitoa seka kansainvalisia valmiuksia.
Koetellulla kansalaiskunnolla tarkoitetaan seka nuhteetonta kaytdsta etta
yleisessa kansalaistoiminnassa saatuja, viran tehtavien hoitamisen kannalta
merkityksellisia ansioita. Nimittdmisperusteita tulee arvioida taytettavana olevan
viran tehtdvan nakodkulmasta.

4.2. Yleiset kelpoisuusvaatimukset

Yleisista kelpoisuusvaatimuksista, jotka virkaan tai virkasuhteeseen nimitettavan
tulee tayttaa, saadetdan virkamieslain 6, 7 ja 8 §:ssa. Naita ovat kielitaito,
kansalaisuus ja ika.

Virkamieslain 6 §:n 3 momentin mukaan valtion virkamiehiltd vaadittavasta
kielitaidosta sdadetaan erikseen lailla. Tasta on saadetty lailla julkisyhteisdjen
henkildstolta vaadittavasta kielitaidosta (424/2003, kielitaitolaki) ja sita
taydentavat asetukset, kuten valtioneuvoston asetus suomen ja ruotsin kielen
taidon osoittamisesta valtionhallinnossa (481/2003). Kielitaitolain 3 §:n mukaan
virkaa taytettdessa ja muuhun palvelussuhteeseen otettaessa on
varmistauduttava siita, etta palvelukseen otettavalla on ty6étehtavien edellyttama
kielitaito. Kielitaitolain 4 §:n mukaan ilmoituksessa, joka koskee viran tai muun
palvelussuhteen haettavana tai avoimena olemista, on mainittava mahdollisista
kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista seka tydtehtavien edellyttdmasta
taikka palvelukseen otettaessa eduksi luettavasta kielitaidosta. Nykyaan
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tarvittava kielitaito ilmenee yleensa jo hakijan tutkinnosta, mutta jos asiasta on
epaselvyytta, asia on selvitettava ja tarvittaessa pyydettava hakijalta tadydennysta.
Kielitaitolain 8 §:n mukaan virkaa taytettdessa otetaan huomioon myds sellainen
hakija, joka on osoittanut vaaditun kielitaidon hakuajan paatyttya, jos tama ei
viivytd asian kasittelya.

Virkamieslain 7 §:ssa saadetadan tyhjentavasti ne valtionhallinnon virat, joihin
voidaan nimittda vain Suomen kansalainen. Virkaa taytettdessa hakijan
kansalaisuus on varmistettava. Henkil6llda voi Suomen kansalaisuuden ohella olla
myds jonkin muun valtion kansalaisuus.

Virkamieslain 8 §:n mukaan virkamieheksi nimitettavat tulee olla tayttanyt 18
vuotta. Virkamieheksi voidaan kuitenkin nimittaa 15 vuotta tayttanyt ja
oppivelvollisuutensa suorittanut henkild, jos nimittamista voidaan virkamiehen
tehtavien asianmukaisen hoitamisen kannalta pitaa sopivana.

4.3. Erityiset kelpoisuusvaatimukset

Erityisista kelpoisuusvaatimuksista voi olla virka- tai nimikekohtaisia sdannoksia
asianomaista virastoa koskevassa laissa tai viraston hallintoasetuksessa.
Virkamieslain 8 §:n 4 momentin mukaan valtion virkaan vaadittavista tutkinnoista
ja muista vastaavista erityisista kelpoisuusvaatimuksista voidaan saataa
valtioneuvoston asetuksella, jollei niista ole laissa saadetty ja mikali se on
asianomaiseen virkaan kuuluvien tehtavien hoitamiseksi perusteltua. Erityisia
kelpoisuusvaatimuksia ovat esimerkiksi vaadittava koulutus tai tutkinto, tehtavien
edellyttdma kokemus tai perehtyneisyys viran tehtavaalaan. Niita ei voida
maaritella valtioneuvoston asetusta alemmalla tasolla.

Lahtdkohtana on, ettd saadettyja kelpoisuusvaatimuksia noudatetaan myos
silloin, kun on kysymys nimittamisesta virkamieheksi maaraaikaiseen
virkasuhteeseen. Virastojen hallintoasetuksissa olisi tdman vuoksi sdadettava
kelpoisuusvaatimukset maarattyihin tehtaviin tai nimikkeisiin eika virkoihin.
Saannos voidaan muotoilla esimerkiksi seuraavasti: "Ylitarkastajan
kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto".

Saadettyjen kelpoisuusvaatimusten liséksi voidaan tarvita muita lisdvalmiuksia ja
henkildkohtaisia ominaisuuksia, jotka edesauttavat virkatehtavien
menestyksellistad hoitamista. Nama virkatehtavien hoidon kannalta hyodylliset
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lisdvalmiudet ja henkildkohtaiset ominaisuudet mainitaan viran hakuilmoituksessa
ja niiden tayttyminen otetaan nimitysharkinnassa huomioon. Tallaisia ovat
esimerkiksi tehtavien hoidossa tarvittava vieraiden kielten taito, yhteistyokyky
seka suullinen ja kirjallinen ilmaisutaito.

Jos virkaan ei ole saadettyja kelpoisuusvaatimuksia, hakuilmoitus kirjoitetaan
sellaiseen muotoon, etta oikea asiaintila iimenee myos siita. Esimerkiksi ylempaa
korkeakoulututkintoa ei voida asettaa vaatimukseksi virkaan, jonka
kelpoisuusvaatimukseksi sellaista ei ole saadetty. Valtioneuvoston oikeuskansleri
on antanut 29.12.1999 paatdksen viranhakuilmoitusta koskevassa
kanteluasiassa, joka koski kelpoisuusvaatimusten ilmoittamista. Oikeuskansleri
toteaa ratkaisussaan muun muassa seuraavaa:

Koska kelpoisuusvaatimukset sdédetédén hallitusmuodon 85 §:n nojalla joko
lailla tai asetuksella ja uuden perustuslain voimaantultua asetuksella, niitd ei
voida asettaa viranomaisen pééatékselld viranhakuilmoituksessa. Tama
merkitsee, etté jos virkaan ei ole sdadetty kelpoisuusvaatimukseksi nimettya
tutkintoa tai yleensé tietyn tasoista tutkintoa, hakuilmoituksessa ei tule antaa
sellaista késitysta, etta téllainen vaatimus on voimassa. Sanonnaltaan
harhaanjohtavat ilmaisutavat ovat hyvén hallinnon vastaisia. lImaisu
“edellyttdd” on po. yhteyksissé kéytettynd harhaanjohtava, jollei
kysymyksessé ole sdddetty kelpoisuusvaatimus, vaan ainoastaan
viranomaisen késityksen mukainen virkaan kuuluvien tehtévien hoidon
kannalta merkityksellinen seikka.

Oikeuskanslerin ratkaisussa todetaan edelleen, ettd viranomaisella on viran
tehtavéakuvaukseen liittyen mahdollisuus ohjata sopivan muodollisen
péatevyyden omaavia henkilbitd hakemaan virkaa. Téméa ei kuitenkaan saa
tapahtua muita syrjivasti, mikd voidaan estdé mm. siten, ettd viran
tybtehtavét kuvataan hakuilmoituksessa niin, etté voidaan todeta
mahdollisesti ilmoitettujen tutkintojen asianmukaisuus. Kun useampi tutkinto
soveltuu viran tehtévien hoitamiseen, yhden tutkinnon painottamista ei ole
paéatdéksen mukaan pidettdvé tasapuolisena hallinftomenettelyné. Jos jonkin
tutkinnon suorittaminen tosiasiallisesti erityisen hyvin edesauttaa viran
tehtdvien menestyksellistd hoitamista, tasté seikasta voidaan mainita.
Téllbin hakuilmoituksesta on kéytavé selkedsti ja ymmaérrettéavasti ilmi, ettei
kysymys ole sédéadetysté kelpoisuusvaatimuksesta, vaan etta tietyn
tutkintonimikkeen mainitseminen on tapahtunut esimerkinomaisesti.
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Ylin virkamiesjohto

Valtion ylimman virkamiesjohdon erityiset kelpoisuusvaatimukset ovat
virkamieslain 8 §:n 2 momentin mukaan ylempi korkeakoulututkinto, tehtédvan
edellyttdma monipuolinen kokemus, kaytanndssa osoitettu johtamistaito ja
johtamiskokemus. Niiden siséaltéja on kuvattu tarkemmin hallituksen esityksessa
virkamieslain muuttamisesta (HE 298/2014 vp, sivut 27-29).

Ylimman virkamiesjohdon virkaan vaadittavasta tutkinnosta tai muista erityisista
kelpoisuusvaatimuksista voidaan virkamieslain 8 §:n 3 momentin mukaan saataa
myds erikseen asianomaista virastoa koskevassa valtioneuvoston asetuksessa.
Kaytanndssa tallainen yhteisten kelpoisuusvaatimusten tarkentaminen voi olla
esimerkiksi ylemman korkeakoulututkinnon sijasta joissain tehtavissa
edellytettava tohtorin tutkinto, jos tehtavat sita tosiasiallisesti edellyttavat. Koska
yhteisten kelpoisuusvaatimusten sisallét ovat laajat, muiden
kelpoisuusvaatimusten saatamisen tulisi kuitenkin olla poikkeuksellista.

Ylimman johdon tehtavissa tarvittavat muut vaatimukset sisaltyvat
paasaantoisesti kaytanndssa osoitetun johtamistaidon maaritelmaan. Jos
hallinnonalalla halutaan, voidaan hakuilmoituksessa mainita sellainen osaaminen,
joka edistaa kyseisen viran tehtavien menestyksellistd hoitamista. Tallainen voi
olla esimerkiksi kotimaisten kielten lisaksi tarvittava vieraiden kielten taito. Jos
muita odotuksia asetetaan, ne on otettava nimitysharkinnassa huomioon
ehdokkaita vertailtaessa, vaikka ne eivat ole samalla tavalla ehdottomia
vaatimuksia kuin sdadetyt kelpoisuusvaatimukset.

Virkamieslaissa ylimmalle virkamiesjohdolle asetetut kelpoisuusvaatimukset,
etenkin kaytdnnossa osoitettu johtamistaito, on usein saadetty
kelpoisuusvaatimukseksi myds muissa kuin ylimman johdon johtamistehtavissa
toimiville. Kelpoisuusvaatimuksen sisalté on sama riippumatta siita, minka
tasoisesta johtamistehtavasta on kyse.

4.4. Kelpoisuusvaatimusten arviointi, hakijoiden tasapuolinen kohtelu ja syrjinnan kielto

Nimitysharkintaa tehtaessa kelpoisuusvaatimukset arvioidaan jokaisen hakijan
osalta erikseen. Perustuslain nimitysperusteita taas sovelletaan hakijoiden
keskinaisessa vertailussa. Lakiin naisten ja miesten tasa-arvosta (609/1986, tasa-
arvolaki) sisaltyvat edellytykset otetaan huomioon hakijoiden ansioiden
keskinaisessa vertailussa silloin, kun hakijoina on seka naisia ettéd miehia.
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Virkaan nimitettavalta vaadittavat edellytykset riippuvat asianomaisten tehtavien
laadusta ja sisallosta. Talla on merkitysta, kun harkitaan nimitysperusteiden
keskinaista painotusta ja painotuksen vaikutusta viran hakijoiden ansioiden
vertailussa. Esimerkiksi tehtavien hoidossa tarvittava vieraiden kielten taito,
yhteistyokyky seka suullinen ja kirjallinen ilmaisutaito kuuluvat osana
nimitysperusteina olevien taidon ja kyvyn arviointiin.

Tasa-arvolaki kieltda sukupuoleen perustuvan syrjinnan tydhoénoton yhteydessa.
Tasa-arvolain 8 §:n 1 momentin mukaan tydnantajan menettelya on pidettava
kiellettyna syrjintdna muun muassa tydnantajan syrjayttaessa tydhon ottaessaan
henkilén, joka on ansioituneempi kuin valituksi tullut toista sukupuolta oleva
henkild, jollei tydnantaja voi osoittaa menettelyynsa tyon tai tehtavan laadusta
johtuvaa painavaa ja hyvaksyttavaa syyta. Menettelya ei mydskaan pideta
kiellettyna syrjintana, jos tydnantaja voi osoittaa, ettd hdnen menettelynsa on
johtunut muusta hyvaksyttavasta seikasta kuin sukupuolesta. Kiellettyna
syrjintana ei kuitenkaan lain mukaan pideta valiaikaiseen suunnitelmaan
perustuvaa menettelya, jolla pyritdan lain tarkoituksen toteuttamiseen
kaytannossa (tasa-arvolaki 9 § 4 kohta). Virkaan nimitettaessa ei kuitenkaan
voida tasa-arvosuunnitelmaan vedoten poiketa perustuslain 125 §:n
nimitysperusteista. Sitd vastoin hakijoista, jotka nimitysperusteiden mukaan ovat
samanveroiset, voidaan suunnitelman nojalla virkaan nimittaa kyseisissa
tehtavissa vahemmistdna olevaa sukupuolta oleva henkild.

Syrjinta epaasiallisilla perusteilla mm. tydhdnottoperusteiden suhteen on kielletty
myds yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014). Lain tarkoituksena on edistaa
yhdenvertaisuutta ja ehkaista syrjintda seka tehostaa syrjinnan kohteeksi
joutuneen oikeusturvaa. Yhdenvertaisuuslaissa kielletdan syrjinta ian, alkuperan,
kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen
toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan,
vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkil66n liittyvan syyn
perusteella. Yhdenvertaisuuslain 17 §:n mukaan tydnantaja ei saa avoimesta
tydpaikasta, virasta tai tehtavasta ilmoittaessaan oikeudettomasti edellyttaa
hakijoilta yhdenvertaisuuslaissa tarkoitettuja henkild6on liittyvid ominaisuuksia tai
seikkoja.
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5. HAKUMENETTELY
5.1. Yleistd

Valintamenettely kaynnistyy organisaation toimintaan perustuvasta tarvittavien
voimavarojen selvittamisesta. Tama toteutetaan tehtavaanalyysilla, jossa otetaan
erityisesti huomioon organisaation tavoitteet ja ennakoitavissa olevat muutokset.
Samalla arvioidaan, millaista osaamista toimintayksikdssa tarvitaan
tulevaisuudessa. Taman perusteella maaritellddn haettavaksi ilmoitettavan viran
tai tehtavan avainalueet ja muu sisaltdé. Hakumenettely voidaan kaynnistaa vasta
taman jalkeen, jotta hakuilmoituksessa voidaan kuvata mahdollisimman tarkasti
se, millaista osaamista ja muita ominaisuuksia etsitaan.

Jokainen viran vapautuminen, esimerkiksi virkamiehen elékkeelle siirtymisen
takia, merkitsee toimintayksikélle mahdollisuutta arvioida tulevaisuuden
voimavara- ja osaamistarpeitaan uudelleen, koska avoinna olevaan virkaan
littyvat jarjestelyt eivat vaikuta yksittéisen virkamiehen asemaan.
Virantayttdmenettely on prosessi, joka etenee hakumenettelysta nimittdmiseen
siten, etta edellisessa vaiheessa tehdyt asiat vaikuttavat seuraaviin vaiheisiin
(prosessikuvaus I0ytyy Rekrytointi valtiolla —kurssilta).

5.2. Viran hakumenettelya koskevat saannokset

Virkojen hakumenettelya koskevat sdannokset ovat virkamieslaissa.

Virkamieslain 6 a §:n mukaan virka on ennen sen tayttamista julistettava
haettavaksi. Hakuaika on vahintaan 14 kokonaista kalenteripaivaa. Hakuaika
alkaa ilmoituksen julkaisemisesta ja paattyy hakuilmoituksessa mainittuna
ajankohtana. Hakuaika tulisi asettaa siten, etta se paattyy arkipaivana.

Virkamieslain 6 ¢ §:n 2 momentin mukaan virka tai virkasuhde voidaan
perustellusta syysta tarvittaessa ilmoittaa uudelleen haettavaksi tai hakuaikaa
jatkaa. Tallainen peruste voisi olla esimerkiksi tilanne, etta virkaan tai
virkasuhteeseen ei ole tullut riittdvasti kelpoisuusvaatimukset ja muut tehtavan
edellyttamat vaatimukset tayttavia hakijoita. Perusteena eivat saa olla
epaasialliset syyt. Viran tai virkasuhteen aikaisemmat hakijat otetaan talldin
huomioon ilman uutta hakemusta ja tdma mainitaan uudessa hakuilmoituksessa.
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5.21. Poikkeukset viran avoimeen hakumenettelyyn

Seuraavissa tilanteissa virka voidaan tayttaa haettavaksi julistamatta:

1. Virkamieslain 6 b §:n 2 momentissa luetellut tilanteet

 valtionhallinnon toimintojen uudelleen jarjestely (virkamieslain 5 ¢ § 1
momentti)

Jos viran tehtavat muuttuvat uudelleenjarjestelyn yhteydessa olennaisesti ja viran
tilalle perustetaan uusi virka, voidaan uusi virka sita ensi kertaa taytettaessa
tayttaa ilman haettavaksi julistamista, jos siihen nimitetdan uudelleenjarjestelyn
kohteena olevan viraston virkaan nimitetty virkamies.

Uusi ministerién kansliapaallikdn, valtiosihteerin kansliapaallikkona,
alivaltiosihteerin tai osastopaallikdn virka tai sellaista vastaava virka samoin kuin
suoraan ministerion alaisen viraston paallikdn virka on kuitenkin taytettava julkista
hakumenettelya kayttaen, jollei lailla erikseen toisin sdadeta. Vastaavat
ulkoasiainhallinnon ja puolustusvoimien virat voidaan kuitenkin tayttaa
uudelleenjarjestelyn yhteydessa ilman julkista hakumenettelya, jos
hallinnonalakohtaiset virantaytt6a koskevat menettelyt tata poikkeuksellisesti
edellyttdvat. Naissa tapauksissa noudatettavasta viran tayttdbmenettelysta
voidaan saataa tarkemmin valtioneuvoston asetuksella.

* ylimman virkamiesjohdon virka maaraajan paatyttya (virkamieslain 9 b § 1
momentti)

Ylimman johdon virkaan maaraajaksi nimitetty voidaan saadetyn maaraajan
paattymisen jalkeen nimittdd muuhun valtionhallinnon virkaan tai virkasuhteeseen
taikka ottaa tydsuhteeseen enintdan kahden vuoden maaraajaksi ilman
hakumenettelya.

+ tilanne, jossa virkamies voidaan samassa virastossa sijoittaa toisiin tehtaviin
irtisanomisen sijaan (virkamieslain 27 § 4 momentti)

Viranomaisella ei ole oikeutta irtisanoa virkamiesta tuotannollisilla ja taloudellisilla
perusteilla, jos virkamies voidaan samassa virastossa ammattitaitoonsa ja
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kykyynsa nahden kohtuudella sijoittaa uudelleen tai kouluttaa uusiin tehtaviin
taikka jos virka 5 §:n nojalla siirretdan toiseen virastoon.

+ takaisinottovelvollisuuden toteuttaminen (virkamieslain 32 § 1 momentti)

Jos virasto on irtisanonut tuotannollisilla ja taloudellisilla perusteilla henkilost63a,
virastolla on valtion virkamieslain mukaan takaisinottovelvollisuus, jos tyévoimaa
tarvitaan samoihin tai samankaltaisiin tehtaviin. Virka voidaan talloin tayttaa
haettavaksi julistamatta virkamieslain 32 §:n nojalla. Takaisinottovelvollisuuden
pituus on virkamiesten osalta 12 kuukautta (koskee irtisanomisia 1.1.2019 lukien)
ja tydsuhteisten osalta 4-6 kuukautta irtisanomisajan paattymisesta.
Asianomaisen viraston on tiedusteltava tyévoimaviranomaiselta, onko entisia
virkamiehia etsimassa taman viranomaisen valitykselld tyota.

2. Virkamieslain 6 b §:n 3 momentin mukaan ministerion valtiosihteerin virka
taytetdan haettavaksi julistamatta tai sen avoinna olemisesta ilmoittamatta.
Samaa menettelya noudatetaan, kun ministerin erityisavustaja nimitetdan
maaraaikaiseen virkasuhteeseen.

3. Viranomainen voi virkamieslain 6 d §:n 3 momentin nojalla virkaan nimitetyn
hakemuksesta peruuttaa nimityksen ennen sitd ajankohtaa, josta lukien
asianomainen on virkaan nimitetty. Jos nimittdminen on peruutettu, toinen virkaa
hakenut saadaan nimittéda virkaan ilmoittamatta sita uudelleen haettavaksi.

4. Virka voidaan virkamieslain 6 b §:n 5 momentin mukaan tayttaa haettavaksi
julistamatta myos, jos virkaan samoihin tai samankaltaisiin tehtaviin nimitetaan
irtisanomisajan kuluessa virkamies, joka on irtisanottu valtion toisesta virasta 27
§:n perusteella. Saannodsta ei kuitenkaan sovelleta nimitettdessa virkoihin, joissa
nimittdmistoimivalta kuuluu tasavallan presidentille tai valtioneuvoston
yleisistunnolle.

5.2.2. Maaraaikaiset virkasuhteet

Jos maaraaikaiseen virkasuhteeseen nimitetdan yli kahden vuoden maaraajaksi,
ohjeena on, ettd hakumenettelyssa noudatetaan samoja periaatteita kuin virkaan
nimitettdessa. Tastd muodostaa kuitenkin poikkeuksen jaljempana ohjeen
luvussa 12.2. kuvattu tilanne.
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Maaraaikaisen virkasuhteen kestoa arvioitaessa tilanne on sama riippumatta
siitd, koostuuko maaraaika yhdesta yli kaksi vuotta kestavasta nimityksesta vai
useammasta maaraaikaisesta nimityksesta, joiden yhteenlaskettu aika on yli
kaksi vuotta. Virkamieslain 9 §:n 3 momentin mukaan virkamies on nimitettava
koko maaraaikaisuuden perusteena olevaksi ajaksi, jollei erityisesta syysta toisin
paateta. Koeaika voi olla enintaan kuusi kuukautta ja vuotta lyhyemmassa
maaraaikaisessa virkasuhteessa koeaika voi olla enintdan puolet maaraaikaisen
virkasuhteen kestosta (virkamieslain 10 §).

Virkamiesasetuksen 20 §:n mukaan nimittamisesta virkamieslain 9 §:n 1
momentin nojalla enintdan vuoden kestadvadn maaraaikaiseen virkasuhteeseen
paattaa asianomainen virasto. Nimittamisesta yli vuoden kestavaan
maaraaikaiseen virkasuhteeseen paattaa se viranomainen, joka nimittaisi
vastaavaan virkaan. Virkasuhteen kesto lasketaan ensimmaisen virkasuhteen
alusta alkaen, mikali henkild nimitetdaan perakkaisiin maaraaikaisiin
virkasuhteisiin.

Apulaisoikeuskansleri on paatoksessaan (OKV/5/50/2018, 16.8.2018) todennut:

Valtioneuvoston ohjesédénnén (262/2003) 5 §:n 3 kohdan mukaan
valtioneuvoston yleisistunto késittelee ja ratkaisee nimittdmisen yli vuodeksi
kestdvdan méaérdaikaiseen virkasuhteeseen, kun vastaavaan virkaan nimittda
tasavallan presidentti tai valtioneuvoston yleisistunto. Valtioneuvoston
ohjeséénnén 42 §:n (92/2012) mukaan ministerién virkamiehistd muun
muassa neuvottelevan virkamiehen nimittdé valtioneuvosto.

Kun alle vuoden pituista méérdaikaa jatketaan valtioneuvoston ohjeséénnén
42 §:ssé tarkoitettujen virkojen osalta yhteensé yli vuoden kestévéksi,
nimittdmisesta paéattaa vakiintuneen tulkinnan mukaan valtioneuvoston
yleisistunto.

Maaraaikaisen virkasuhteen vakinaistaminen

Virkamieslain 6 b §:n 1 momentin mukaan tydsopimussuhteisen tehtavan tai vyl
kaksi vuotta kestdneen maaraaikaisen virkasuhteen tilalle perustettu virka
voidaan ensi kertaa taytettdessa tayttaa virkaa haettavaksi julistamatta, jos
virkaan nimitetdan kyseista tehtavaa hoitava tyontekija tai kyseisessa
maaraaikaisessa virkasuhteessa tyoskenteleva virkamies. Saannosta ei
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kuitenkaan sovelleta nimitettaessa virkoihin, joissa nimittamistoimivalta kuuluu
tasavallan presidentille tai valtioneuvoston yleisistunnolle.

Virkamieslain 6 b § ja ohjeistus muodostavat kokonaisuuden, jonka tarkoitus
on, ettd vain sellainen maaraaikainen virkasuhde, johon nimitys on tehty
julkista hakumenettelya kayttaen, voidaan mydhemmin vakinaistaa ilman
julkista hakumenettelya.

Nimitettdessa virkamieslain 6 §:n perusteella virkaan voidaan nimittaa vain
kyseisessa maardaikaisessa virkasuhteessa tydskenteleva virkamies.
Saannoksen mukainen viran perustaminen voidaan tehda vain niita
maaraaikaisen virkasuhteen tehtavia varten, joissa virkamies tydskentelee, ei
muunlaisia tehtavia varten. Lahtokohtaisesti kyse on tilanteista, joissa
maaraaikainen nimitys on tehty tydn luonteen perusteella, mutta tilanne on
muuttunut siten, ettd tehtédva on pysyva. Sdanndksen mukainen menettely ei ole
mahdollista esimerkiksi, jos maaraaikaisen virkasuhteen perusteena on sijaisuus.
Huolimatta siita, etta sijainen voi tydskennelld myds muissa tehtavissa kuin
sijaistettava, maaraaikainen virkasuhde perustuu tuolloinkin poissaolon
aiheuttamiin poikkeusjarjestelyihin. Poikkeusjarjestelytarpeen lakattua,
mahdollisten perustettavien virkojen tayttd perustuu lahtdkohtaisesti virkamieslain
paasaantoon, viran haettavaksi julistamiseen. Maaraaika voi koostua yhdesta yli
kaksi vuotta kestavasta nimityksesta tai useammasta katkeamattomasta
nimityksesta maaraaikaiseen virkasuhteeseen, joiden yhteenlaskettu kesto on yli
kaksi vuotta. Pykalan tarkoittama maaraaikainen tehtava tarkoittaa kuitenkin sita,
ettd koko yhteenlaskettu maaraaika on tydskennelty siind maaraaikaisessa
tehtavassa, jonka tilalle virka perustetaan.

Nimittdmisesta enintdan vuoden kestavaan viraston paallikon maaraaikaiseen
virkasuhteeseen paattaa virkamiesasetuksen 20 §:n mukaan asianomainen
ministerid. Jos valtion ylimpaan johtoon kuuluvan virkamiehen maaraaikainen
virkasuhde kestaa yli vuoden, on viraston paallikdn nimitystoimivalta kuitenkin
paasaantoisesti valtioneuvoston yleisistunnolla. Myos naissa tilanteissa yli
vuoden kestdva maaraaikainen virkasuhde voi koostua joko yhdesta yli vuoden
kestavasta nimityksesta tai useammasta maaraaikaisesta nimityksesta, joiden
yhteenlaskettu aika on yli vuoden mittainen. Koska nimitystoimivalta naissa
tilanteissa vaihtuu virkasuhteen kestettya yli vuoden, on suositeltavaa, etta jo
ensimmaisen maaraaikaisen virkasuhteen hakumenettelyssa noudatetaan
samoja periaatteita kuin virkaan nimitettaessa.
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Oikeuskansleri on p&étéksessédan (OKV/1184/1/2014, 30.3.2016) todennut,
ettd mééraaikaiseen virkasuhteeseen nimittdmiselld on periaatteellista
merkitysté valtioneuvoston toimivallan kannalta. Kun kyse on virasta, joita on
vain yksi koko valtionhallinnossa, voidaan virkaa taytettdessé usein pitda
hakijan ansiona, jos hénelléd on jo aikaisempaa kokemusta viran hoidosta.
Tastd nékbkulmasta voitaisiin perustella sité, ettd mééardaikaiseen
virkasuhteeseen nimittéisi sama taho, joka nimittdé vastaavaan virkaan.

Sahkoinen rekrytointijarjestelma Valtiolle.fi

Valtion sahkoisella rekrytointijarjestelmalla Valtiolle.fi voi hoitaa seka sisaisen
liikkuvuuden vaiheen etté julkisen haun.

Julkinen hakumenettely

Valtiolle.fi -palvelu toimii valtiolla yksittaisen avoimen viran tai virkasuhteen
paaasiallisena ilmoitus- ja hakukanavana. Valtiolle.fi -palvelussa olevan
rekrytointijarjestelman avulla ilmoitus voidaan siirtda myds Tydmarkkinatori-
palveluun. Lisatietoa 16ytyy Valtiolle.fi -palvelusta.

Sisainen liikkkuvuus

Valtiolle.fi -palveluun siséaltyvassa sisaisen liikkkuvuuden vaiheessa voidaan hoitaa
enintdan kahden vuoden pituisten maaraaikaisten virkasuhteiden hakumenettely
joko viraston sisalla tai koko valtionhallinnossa. Tassa vaihtoehdossa henkil®
nimitetdan maaraaikaiseen virkasuhteeseen. Jos tiedossa on, ettd saman
perusteinen maaraaikainen virkasuhde kestaa yli kaksi vuotta, suositeltavaa on
edetd suoraan julkiseen hakuvaiheeseen. Maaraaikaisen virkasuhteen kestoa
arvioitaessa tilanne on sama riippumatta siita, koostuuko maaraaika yhdesta yli
kaksi vuotta kestavasta nimityksesta vai useammasta méaaraaikaisesta
nimityksesta, joiden yhteenlaskettu aika on yli kaksi vuotta. (vrt. myds edella
kohta 5.2.2 Maaraaikaiset virkasuhteet).

Sisaisen liikkkuvuuden avulla voidaan myo6s tehda viraston
henkiléstdésuunnitteluun pohjautuvaa, oman viraston sisaista virkojen sijoittamista
ns. iimoittautumismenettelylla (jolloin kyse ei ole virkamieslain mukaisesta
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hakumenettelysta). Talloin tietyn tehtavakokonaisuuden hoitaminen voidaan
jarjestaa niin, etta viraston vakituinen virkamies ilmoittautuu tehtavaan, ja
jarjestely toteutuu sijoittamalla tai siirtamalla virkamiehen virka toiseen
osastoon/yksikkdon. (Kts. myOs kohta 4.2 tehtavaan maaraaminen.)

Lisaksi sisaisen liikkuvuuden vaiheessa voidaan tarjota henkildkiertotehtavia joko
viraston sisalla tai koko valtionhallinnossa (kyse ei tassakaan ole rekrytoinnista).
Virkamieslain 20 §:n mukaan virkamies voidaan maaraajaksi siirtda
tydskentelemaan toisessa virastossa ja muu virkamies kuin virkamieslain 12
luvussa tarkoitettu tuomari myés muun tyénantajan kuin valtion palveluksessa,
jos siirto parantaa virkamiehen edellytyksia virkatehtavien suorittamiseen tai
edistaa virkamiehen palvelussuhteen jatkumista tai virkamiehen tydllistymista.
Virkamiehen siitdmisesta paattaa se virasto, jonka virkaan tai virkasuhteeseen
virkamies on nimitetty. Henkilokierron toteutus edellyttaa, etta vastaanottava
tydnantaja ja virkamies ovat antaneet siirtoon suostumuksensa. Henkilokierto
vaatii nain ollen virkamiehen, lahettavan viraston seka vastaanottavan viraston
yhteisty6ta ja keskinaista sopimista. Henkilkierrossa virkasuhde sailyy omaan
virastoon.

Sisaisen liikkuvuuden vaiheen hyddyntaminen on virastoille vapaaehtoista.

5.4. Hakuilmoituksen sisalto

Virkamieslain 6 ¢ §:n mukaan hakuilmoituksessa on mainittava:

+ viran tehtavat

» onko virka perustettu tiettyyn yksikkdon vai onko se viraston yhteinen
* saadetyt kelpoisuusvaatimukset

* hakuajan paattymisaika

* viranomainen, jolle hakemus on osoitettava.

Lisaksi hakuilmoituksessa on suositeltavaa mainita my0s seuraavat seikat:

* maaraaikaisuus, jollei nimiteta toistaiseksi

* muut tehtdvan hoidon asettamat odotukset ja eduksi luettavat asiat

* mahdollinen koeaika

» sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuus (virkamieslain 26 §:ssa tarkoitetut
virat)

+ terveydellisia edellytyksia koskevat tiedot (virkamieslaki 8 b §)

» mahdollinen henkildturvallisuusselvitys (virkamieslaki 8 ¢ §)
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* mahdollinen karenssisopimus (virkamieslaki 44 a §)

» monimuotoisuuslauseke (esim. Toivomme hakijoiksi eri ikaisia ja eri
sukupuolia olevia henkil6ita seka kieli-, kulttuuri- tai muihin vahemmistoihin
kuuluvia henkil6ita.)

» virkamiehet, joilta saa lisatietoja

» viranomainen, jolle hakemus toimitetaan (jos eri kuin se, jolle hakemus
osoitetaan).

Virkaan kuuluvien tehtavien kertominen mahdollisimman selvasti ja tarkasti jo
hakuilmoituksessa on tarkeaa seka nimittadvan viranomaisen etta viran hakijoiden
kannalta. Nimittava viranomainen joutuu maarittelemaan haettavana olevan viran
tehtavat jo ennen haettavaksi julistamista, koska vasta taman jalkeen voidaan
arvioida, mita edellytyksia virkaan valittavalle asetetaan. Tehtavien maarittely ja
mainitseminen hakuilmoituksessa vaikuttavat myos siihen, ettd nimitysharkinta on
mahdollista tehda tasapuolisesti.

Paasaantdisesti virat ovat viraston yhteisia. Viraston yhteinen virka voidaan
sijoittaa saman viraston toiseen yksikk66n myds muulle paikkakunnalle ilman
virkamiehen suostumusta. Siksi sdannds, joka velvoittaa mainitsemaan asian
hakuilmoituksessa, on tarkea hakijoiden oikeusturvan kannalta.

Saadetyt kelpoisuusvaatimukset mainitaan ilmoituksessa. Edella kerrotuista
syista myds virkaan valittavalta henkildlta varsinaisten kelpoisuusvaatimusten
lisksi toivotut, tehtavien onnistuneen hoidon kannalta tarkeat lisavalmiudet ja
henkildkohtaiset ominaisuudet tulisi mainita jo hakuilmoituksessa. Tallaisia voivat
olla mm. johtamistaito, kyky itsendiseen tydskentelyyn, tietotekniset valmiudet,
yhteistydkyky tai kotimaisten kielten lisaksi tarvittava vieraiden kielten taito.
Saadettyjen kelpoisuusvaatimusten vahentadmisen yhteydessa naiden
ominaisuuksien merkitys on korostunut entisestaan ja lisdantyneen painoarvon
takia niiden tulisi olla selkeasti myos hakijoiden tiedossa. Saadettyja
kelpoisuusvaatimuksia tarkoitettaessa kirjoitetaan hakuilmoitukseen esimerkiksi:
"Kelpoisuusvaatimuksena on...”. Muita edellytyksia ja ominaisuuksia
tarkoitettaessa kirjoitetaan esimerkiksi: "Parhaat edellytykset tehtavan
hoitamiseen antaa...” tai "Lisaksi virkaan kuuluvien tehtdvien menestyksellisen
hoitamisen kannalta on tarkeda, etta valittavalla on...”.

Hakuilmoituksen teksti on tarked myds viranhakijoilta edellytettavien sdadettyja
kelpoisuusvaatimuksia tdydentavien lisavalmiuksien ja -ominaisuuksien kannalta.
Patevyysarvioinnissa ja ansiovertailussa voidaan nojata vain sellaisiin seikkoihin,
jotka on mainittu hakuilmoituksessa, koska kaikkien hakijoiden on saatava tieto
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vaadittavista lisdvalmiuksista ja -ominaisuuksista jo harkitessaan viranhakua ja
hakiessaan virkaa. Oikeuskansleri on katsonut, ettd sdadettya parempaan toisen
kotimaisen kielen taitoon ei voitu virantayttéharkinnassa vedota, koska tallaista
vaatimusta ei sisaltynyt hakuilmoitukseen.

Hakuajan paattymisajalla tarkoitetaan hakuajan paattymispaivaa ja tarvittaessa
kellonaikaa. Hakuaika paattyy klo 00:00 vuorokauden vaihtuessa seuraavaan, jos
kellonaikaa ei ole hakuilmoitukseen merkitty. Hakemusta, joka ei ole saapunut
ilmoituksessa mainitun hakuajan paattymiseen mennessa, ei oteta huomioon.

Virkamieslain 9 §:n 2 momentin nojalla virkaan voidaan nimittaa myos
maaraajaksi, jos siihen on sdanndksessa tarkoitettu peruste. Mikali jo haettavaksi
julistettaessa tiedetaan, etta virka taytetdan tai aiotaan tayttdd maaraajaksi, olisi
tdma mainittava hakuilmoituksessa.

Virkamieslain 26 §:ssa tarkoitetuista viroista ja virkasuhteista ilmoitettaessa on
tarkoituksenmukaista mainita, etta nimitettavaksi esitettavan henkildén on
annettava ennen nimittamista virkamieslain 8 a §:ssa tarkoitettu ilmoitus
taloudellisista ja muista sidonnaisuuksistaan. Lisatietoa on valtiovarainministerion
ohjeessa ja suosituksessa valtion ylimman virkamiesjohdon sidonnaisuus- ja
sivutoimitiedot seka sidonnaisuuksien ilmoittamislomake ja siihen liittyva

tayttéohje.

Jos viran hakijalta vaaditaan virkamieslain 8 b §:n mukainen selvitys
terveydentilasta, on tdma hyva mainita myos hakuilmoituksessa.

Virkamieslain 8 ¢ §:n mukaan virkaan nimittdmisen edellytyksena on, jos niin
valtioneuvoston asetuksella sdadetaan, etté virkaan nimitettava on saanut
turvallisuusselvityslaissa (726/2014) tarkoitetun
henkilbturvallisuusselvitystodistuksen.

Virkamieslain 44 a §:n mukaan nimitettavan henkilén kanssa tehdaan tarvittaessa
karenssisopimus, jos henkildlld on virassaan, tehtavassaan tai asemassaan
paasy sellaiseen salassa pidettavaan tai julkisuutta muuten rajoittavien
saannodsten suojaamaan tietoon, jota voidaan olennaisella tavalla kayttaa
uudessa palvelussuhteessa tai toiminnassa omaksi tai toisen hyddyksi taikka
toisen vahingoksi. Lisatietoa on valtiovarainministerion karenssisopimusohjeessa.
(Karenssisopimusohje ja Karenssisopimusmalli).



https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje.pdf/36e6e244-4c34-45cf-9565-cc019cebd588
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje.pdf/36e6e244-4c34-45cf-9565-cc019cebd588
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valtion+ylimm%C3%A4n+virkamiesjohdon+sidonnaisuus-+ja+sivutoimitiedot%2C+ohje.pdf/36e6e244-4c34-45cf-9565-cc019cebd588
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/henkilostohallinnon-asiakirjat/ohjeet-maaraykset-ja-suositukset
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/henkilostohallinnon-asiakirjat/ohjeet-maaraykset-ja-suositukset
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje%20Karenssisopimus%20ja%20teht%C3%A4vien%20j%C3%A4rjest%C3%A4minen%20palvelussuhteen%20alkaessa%20ja%20p%C3%A4%C3%A4ttyess%C3%A4%2010.8.2017.pdf/030fec7d-703a-440b-9a31-4f138b8eb64e
https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/henkilostohallinnon-asiakirjat/ohjeet-maaraykset-ja-suositukset
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Hyvan hallintotavan mukaista on mainita ilmoituksessa myos ne virkamiehet,
joilta saa lisatietoja, sekd heidan yhteystietonsa.

Hakuilmoituksessa on mainittava se viranomainen, jolle hakemus on osoitettava.
Hakemus osoitetaan nimittavalle tai muulle virka haettavaksi tai avoimeksi
iimoitettaessa nimetylle viranomaiselle. Hakemuksen voi toimittaa joko kirjallisesti
tai sdhkoisesti. Hakemukseen on liitettava tarvittavat selvitykset. Virkamiehen ei
tarvitse liittda nimikirjanotetta hakemukseen, vaan riittda ettd nimikirjanote
esitetddn ennen virkaan nimittamista. Kadytdnndssa nimikirjanotteet on
tarkoituksenmukaista tutkia haastatteluun kutsuttavien viranhakijoiden osalta.

Hakemusta ei voida pyytaa toimittamaan hakumenettelyyn mahdollisesti
osallistuvalle valintakonsultille tai konsulttitoimistolle. Viranomainen kantaa
vastuun virantayttémenettelystd kokonaisuudessaan, eika se voi siirtaa sita
yksityiselle yritykselle. Asialla on merkitystd muun muassa hakemusten
kirjaamisessa ja saapumisajan maarittelyssa seka hakemusasiakirjojen ja
henkildtietojen julkisuuden ja ulkopuolisille luovuttamisen kannalta.

Hakuilmoituksen siséaltd on keskeinen osa virantayttdprosessia. Saadettyjen
kelpoisuusvaatimusten lisdksi vain hakuilmoituksessa mainitut taydentavat
lisdvalmiudet ja -ominaisuudet voidaan ottaa nimitysharkinnassa huomioon.

5.5. Hakuilmoituksen julkaiseminen

Hakuilmoituksen julkaisemisella pyritdan siihen, ettd mahdollisimman moni
edellytykset tayttava henkild saisi tiedon haettavana olevasta virasta ja voisi sita
hakea. Viranomaisen kannalta hydtyna on se, etta hakijoiksi saadaan avoinna
olevan tehtavan kannalta kyvykkaimmat henkilot.

Virkamieslain 6 a §:n mukaan hakuilmoitus on julkaistava valtakunnallisesti.

Valtiolla avoimet virat ja virkasuhteet ilmoitetaan paasaantdisesti Valtiolle fi -
palvelussa (kts. myds kohta 5.3). Palvelu tarjoaa myds mahdollisuuden ilmoittaa
avoinna olevasta tyOpaikasta valtion yhteisessa hakuilmoituksessa. Tasta
lisatietoa 16ytyy Valtiolle.fi -palvelusta seka pyytamalla osoitteesta
rekry@palkeet.fi.


https://www.valtiolle.fi/fi-FI
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Hakuilmoitus Valtiolle fi -palvelussa tayttda useimmiten julkisen ilmoittamisen
vaatimuksen. Joissain tapauksissa Valtiolle.fi -palvelun (seka viraston omien
julkaisukanavien) rinnalla saattaa olla tarpeen kayttaa myds muita julkisia kanavia
(mm. valtakunnalliset ja paikalliset sanomalehdet, maksulliset nettisivustot,
ammattilehdet ja Virallinen lehti). Myds sosiaalista mediaa voi hyddyntaa yhtena
lisdviestintdkanavana avoimista tehtavista ilmoittamiseen.

Mahdollinen tarve muuhun maksulliseen ulkoiseen hakuilmoitusten
julkaisemiseen on harkittava tapauskohtaisesti. Lisailmoitteluun voi olla tarvetta
esimerkiksi johtajavalinnoissa tai kun kyse on jostain erityistehtavasta. Usein
lyhennetty ilmoitus riittda johdattamaan kiinnostuneen henkilén Valtiolle.fi-
sivustolta kokonaisuudessa l6ytyvan hakuilmoituksen luo.

Usein potentiaaliset hakijat saavat hakuilmoituksen valityksella ensimmaisen
kasityksensa virastosta. Taman vuoksi on tarkeaa harkita ilmoituksen
informatiivisuus ja kirjoitustapa seka muita kuin sdhkdgisia ilmoituskanavia
kaytettdessa myos ulkoasu, koko ja nakyvyys tarkasti. Asiaa olisi hyva ajatella
my0s hakijan nakokulmasta ja kertoa myonteisesti siita, mita virastolla on
tarjottavana.

Ohje/suositus hakijaviestinndsta rekrytoinnissa (sis. Liite 1 Hakijaviestinnan
tukimateriaali) korostaa laadukkaan hakijaviestinnan merkitysta valtiolla.
Onnistunut hakijaviestinta kulkee lapi koko rekrytointiprosessin. Myos
tydnantajakuvasta on laadittu yhteistd materiaalia: Valtion tydnantajakuvan

yhteiset viestit.

5.6. Suorahaku ja hakemusten julkisuus

Henkildvalintojen yhteydessa kaytettavalla suorahaulla tarkoitetaan kysymykseen
tulevien hakijoiden selvittdmista konsultin avulla tai suorilla yhteydenotoilla heihin.
Menettelyn kaynnistaa yleensa yksittainen valintatilanne, jossa halutaan selvittaa
varteenotettavia ehdokkaita avoinna olevaan tehtavaan. Joskus syyna suorahaun
kaynnistamiseen on, ettd ammattialasta johtuen henkilot eivat voi nakyvasti
ryhtya hakeutumaan muun tyénantajan palvelukseen ilman, etta asialla olisi
vaikutusta heidan nykyisiin tydsuhteisiinsa. Nain on usein johtamistehtavissa
olevien ja korkean tason asiantuntijavalinnoissa.


https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/henkilostohallinnon-asiakirjat/ohjeet-maaraykset-ja-suositukset
https://vm.fi/documents/10623/1121917/Rekryprosessi+ja+hakijaviestint%C3%A4_v3.ppsx/5c4f25a1-68e5-01d3-68b1-bb89823ecc6e?t=1614688940791
https://vm.fi/documents/10623/1121917/Rekryprosessi+ja+hakijaviestint%C3%A4_v3.ppsx/5c4f25a1-68e5-01d3-68b1-bb89823ecc6e?t=1614688940791
https://vm.fi/documents/10623/0/Valtion+ty%C3%B6nantajakuvan+yhteiset+viestit+VI_2021.pdf/d3f4f16f-e920-6ca1-cf85-c20e11fdc93f/Valtion+ty%C3%B6nantajakuvan+yhteiset+viestit+VI_2021.pdf?t=1625461188881
https://vm.fi/documents/10623/0/Valtion+ty%C3%B6nantajakuvan+yhteiset+viestit+VI_2021.pdf/d3f4f16f-e920-6ca1-cf85-c20e11fdc93f/Valtion+ty%C3%B6nantajakuvan+yhteiset+viestit+VI_2021.pdf?t=1625461188881
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Suorahakuja suorittavat yleensa niihin erikoistuneet toimistot tai yksittaiset
konsultit omien tiedostojensa ja yhteyksiensa pohjalta. Suorahaut pyritdan
hoitamaan toimeksiantajan ja mahdollisen hakijaehdokkaan valilla
hienotunteisesti ja kummankin osapuolen kannalta luottamuksellisesti.

Valtionhallinnossa suorahaku soveltuu valinnan apuvalineeksi vain rajoitetusti,
koska virkojen hakumenettely on avointa ja julkista. Suorahakua voidaan
kuitenkin kayttaa julkisen ilmoittelun rinnalla tavoitteena |0ytaa parhaat
mahdolliset hakijat avoinna oleviin tehtaviin. Hakumenettely toteutetaan kuitenkin
muutoin tavanomaista virantayttdbmenettelya noudattaen.

Virastot voivat myds itse pyrkia l6ytamaan sopivia hakijoita tehtaviin. Sen liséksi,
ettd virastot itse ilmoittavat avoimista tehtavistaan, voi myos olla tarpeen seurata
esimerkiksi yliopistojen ja muiden oppilaitosten rekrytointipalveluiden
ilmoituskanavia, joilla valmistumassa olevat henkilt itse ilmoittautuvat
tydnhakijoiksi. Erityisesti niilla aloilla, joilla tydvoiman saaminen osoittautuu
vaikeaksi, viraston oma aktiivisuus voi johtaa parempiin tuloksiin kuin pelkka
ilmoittaminen.

Silloin talléin hakijat esittavat kysymyksia, voivatko he pitdd hakemuksensa
virkaan salaisena. Tama ei ole mahdollista viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain mukaan (621/1999, julkisuuslaki). Hakija voi kuitenkin virkaa
hakiessaan esittaa toivomuksensa, ettd hanen tietojaan ei annettaisi julkisuuteen.
Useimmat tiedotusvalineet ovat kunnioittaneet tallaisten hakijoiden toivetta. Viime
kadessa jokaisen virkaa hakeneen nimi voidaan kuitenkin ilmaista julkisuudessa,
jos kyseinen tiedotusvaline haluaa nain toimia.

Lisaksi virkaa hakeneilla on laajempi tiedonsaantioikeus rekrytointiin liittyvaan
materiaaliin. Asianosaisjulkisuudesta saadetaan julkisuuslain 11 §:ssa
seuraavasti:

Hakijalla, valittajalla sek& muulla, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia
koskee (asianosainen), on oikeus 11 §:n rajoitukset huomioiden saada
asiaa kasittelevélta tai kasitelleelté viranomaiselta tieto muunkin kuin
Julkisen asiakirjan siséllésta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hdnen asiansa
késittelyyn.



6. VALINTAMENETTELY

6.1.

6.2.
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Salassa pidettavista viranomaisen asiakirjoista saadetaan julkisuuslain 24 §:ssa,
jossa on luettelo yleisimmista salassapitoperusteista. Erailla hallinnonaloilla
salassapitosdannokset on sdadetty nimenomaan hallinnonalan erityistarpeita
silmalla pitden. Salassapitoperusteet on pyritty julkisuuslaissa laatimaan
yleispatevasti eika viranomaiskohtaisesti.

Valintamenetelmista

Valintahaastattelu

Nimittava viranomainen paattaa itse siita, millaisia valintamenetelmia se kayttaa.
Perinteisesti valtion virkoihin nimitettdessa hakijoiden ansioiden vertailu on tehty
hakemukseen liitettyjen asiakirjojen, koulutusta, tydkokemusta ja muita ansioita
koskevien tietojen seka tydhdnottohaastattelun perusteella. Haastattelun
tarkoituksena on selvittda 1ahinna hakijoiden henkildkohtaisia ominaisuuksia seka
syventaa tietoa tydkokemuksesta. Haastattelulla voi olla ratkaiseva merkitys
ansioituneimpien hakijoiden sopivuutta vertailtaessa.

Virkanimitysten yhteydessa kaytetaan joskus myos erilaisia, yleensa ulkopuolisen
tahon tekemia henkildarviointeja, joiden tarkoituksena on antaa nimittavalle
viranomaiselle lisatietoa hakijoiden soveltuvuudesta haettavana olevan viran
tehtaviin. Naiden avulla hakijoiden henkildkohtaisten ominaisuuksien
selvittdminen tapahtuu perusteellisemmin ja syvallisemmin kuin pelkkaa
haastattelua kaytettaessa.

Haastattelu on henkiléston valinnan keskeinen tyovaline ja se kuuluu jokaiseen
valintatilanteeseen. Haastattelun tarkoituksena on kerata tietoa valintapaatdksen
tueksi selvittamalla hakijoiden henkildkohtaisia ominaisuuksia ja tarkentamalla
tietoa hakijoiden tydkokemuksesta. Haastattelussa voi kysya vain sellaisia
asioita, joilla on merkitysta rekrytoinnin kannalta (laki yksityisyyden suojasta
tybelamassa 3 §).

Haastattelu pohjautuu tehtavaanalyysiin, joka on tehty ennen hakumenettelyn
kaynnistamista. Myos hakijalla on mahdollisuus saada haastattelussa tietoa
tehtavasta ja muodostaa ndkemyksensa organisaation kulttuurista ja
toimintatavoista. Jos virantayttdmenettelyssa on paatetty kayttaa
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henkildarviointia, sen tulokset taydentavat haastattelussa saatua tietoa.
Haastattelu tehddan asianomaisessa virastossa tai organisaatiossa ja erillaan
henkilbarvioinnista.

Haastatteluun valitaan hakijat, joiden ominaisuudet, koulutus ja ansiot vastaavat
parhaiten tehtdvan menestykselliseen hoitamiseen vaadittavia asioita.
Ensimmaisena karsitaan pois hakijat, jotka eivat tayta saadettyja
kelpoisuusvaatimuksia. Kelpoisuusvaatimukset tayttavista hakijoista
haastatteluun valitaan ne, jotka parhaiten tayttavat asetetut edellytykset.

Haastatteluun on kaytettavissa rajallinen aika, joten siihen kannattaa
valmistautua huolellisesti. Nain menetellen haastateltavasta ja hanen henkil6- ja
tydhistoriastaan saadaan ennakkotietoa, jota voidaan selvittaa ja tarkentaa itse
haastattelutapahtumassa.

Paasaantona on, ettd haastattelijoita on kaksi tai kolme. Mukana tulisi olla ainakin
valittavan tuleva esimies tai valintaa valmistelleen ryhman vetaja. Tarpeen
mukaan voi mukana olla esimerkiksi henkildstéhallinnon edustaja, jolla on
asiantuntemusta haastatteluista ja henkildvalinnoista. Suositeltavaa on, etta
haastattelijat edustavat mahdollisuuksien mukaan kumpaakin sukupuolta.

Jotkut virastot ovat haastatteluissa kokeilleet myds muita toimintatapoja kuten
ryhmahaastatteluja ja videohaastatteluja. Myos naita tekniikoita voidaan
tarvittaessa hyddyntaa haastattelujen toteutuksessa, jos ne esimerkiksi
edesauttavat valintahaastattelulle asetettujen tavoitteiden toteutusta, mutta eivat
saata haastateltavia eriarvoiseen asemaan.

Mahdollisissa ryhmahaastattelutilanteissa tulee tietojen tarpeellisuusvaatimuksen
ohella ottaa huomioon myo6s hakijan henkildtietojen suojaaminen sivullisilta el
hakijalta ei rynmahaastattelussa pida toisten kuullen kysya sinénsa rekrytointiin
littyvistd, mutta mahdollisesti hdnen yksityiselamaansa kuuluvista tai sita
sivuavista asioista.

Valintahaastattelussa on tarkeaa kiinnittdd huomiota hakijoiden tasapuoliseen
kohteluun seka yleisten nimitysperusteiden etta tasa-arvolain kannalta.
Hakijoiden keskindinen vertailu onnistuu parhaiten, jos haastattelussa kdydaan
lapi etukateen valmisteltu, kaikille haastateltaville sama haastattelurunko.



6.3.

Henkiloarviointi
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Henkilarviointi on yksilon toimintaedellytysten tutkimista ja arviointia erilaisia
tyétehtavia varten. Arvioinnin tekeminen edellyttaa, ettd henkild siihen suostuu
(laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 13 §).

Tutkimuksen tekija laatii tutkimuksen tuloksesta tavallisesti kirjallisen
soveltuvuusarvion. Arvio on suhteutettu tiettyyn tehtavaan ja se sisaltaa
ennusteen henkildn todennakoisesta toiminnasta ja kayttaytymisesta tassa
tehtavassa.

Henkildarviointien kayttdéa valtionhallinnossa tehtavien virkanimitysten
valmistelussa voidaan tasa-arvonakokulman ohella perustella myds seuraavilla
syilla:

« Arviointi asettaa kaikki arvioitavat hakijat omalta osaltaan samaan
Iahtotilanteeseen ja kohtelee heita siten keskenaan tasapuolisesti riippumatta
sukupuolesta tai kulttuuri- tms. taustan erilaisuudesta. Menettely toteuttaa nain
hakijoiden tasapuolisen kohtelun vaatimusta.

» Arviointi toimii ammatillisiin seikkoihin perustuvan tydhénoton valineena, koska
sillda mitataan hakijoiden toiminnallisia valmiuksia juuri asianomaisten
tyétehtavien ndkodkulmasta.

* Arviointi antaa nimityspaatdksen tekijalle perinteisten valintamenetelmien
lisdksi yhden lisdulottuvuuden ratkaisun tekoa varten. Henkildarviointi on
valintamenettelyn yksi osa, jonka tulosta nimittava viranomainen voi kayttaa
hyvakseen paattadessaan henkildstdvalinnoista.

* Arvioinnin tekee useimmiten ulkopuolinen taho, mika lisdd menettelyn
objektiivisuutta.

Henkildarvioinnin kaytdn tarpeellisuus valintamenetelmana on syyta harkita
tarkasti ja todeta, onko sen kayttd kussakin yksittaistapauksessa
tarkoituksenmukaista. Mikali arvioinnista ei ole odotettavissa erityista uutta tietoa,
ei sen kayttamiseen ole syyta.

Koska tavoitteena on valita tehtaviin mahdollisimman hyvaa ja ammattitaitoista
henkildstéa, saattaa esimerkiksi hakijoiden suuri maara tai valintamenettelyn
loppuvaiheeseen edenneiden hakijoiden tasavakisyys puoltaa henkildéarvioinnin
kayttda valinnan apuvalineend. Lisaksi ratkaisuun vaikuttavat ainakin arvioinnista
aiheutuvat kustannukset suhteessa menettelysta odotettavissa olevaan hyotyyn.
Kustannuksia arvioitaessa on kuitenkin hyddyllista verrata niita valittavasta
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aiheutuviin henkiléstdmenoihin seka hanen tydpanokseensa. Rekrytointi on usein
pitkdaikainen investointi. Henkiléarvioinnin kaytdsta voi olla nimittavalle
viranomaiselle hyotya esimerkiksi silloin, kun ansioituneimmat hakijat eivat ole
viraston palveluksessa, eika heidan henkilékohtaisia ominaisuuksiaan tunneta.
Yleisesti voidaan todeta, etta henkildarvioinnista saattaa olla hyétya ainakin
valittaessa henkil6ita vaativiin tai erityisosaamista edellyttaviin tehtaviin seka
johto- ja esimiestehtaviin.

Henkildarviointia voidaan kayttda apukeinona myds viraston sisaisissa
jarjestelyissa, joissa ei ole kysymys viran tayttamisesta. Tallaisia ovat erityisesti
tilanteet, joissa viraston virkamies maarataan omassa virassaan tulosryhman tai
vastaavan yksikdn vastuuhenkiloksi. Henkiléarvioinnin avulla voidaan tallaisissa
tapauksissa saada tietoa tehtavaan ehdolla olevien virkamiesten esimieskyvyista.
Sisaisten jarjestelyjen yhteydessa kaytettavaan henkildarviointiin noudatetaan
samoja periaatteita kuin viraston ulkopuolisen henkiléstén rekrytoinnin
yhteydessa.

6.4. Henkiléarvioinnin suhde nimitysperusteisiin

Perustuslain 125 §:n nimitysperusteet ja muut sdadetyt kelpoisuusvaatimukset
ovat voimassa kaikissa virkanimitystilanteissa. Henkil@arviointi on vain yksi keino
taydentaa sita tietamysta, joka nimittavalla viranomaisella on hakijoiden
kyvykkyydesta esimerkiksi silloin, kun asiakirjojen perusteella ansioituneimpien
hakijoiden henkildkohtaisia ominaisuuksia ei tunneta.

Vastuu valinnasta on nimittavalla viranomaisella. Henkiléarvioinnin tulokset ovat
yksi tekija muiden joukossa arvioitaessa hakijoiden taitoa ja kykya hoitaa
haettavana olevan viran tehtavia ja soveltuvuutta niihin. Henkildarvioinnin
tulokselle annettavaan painoarvoon vaikuttaa muun muassa se, miten tarkasti
virkaan kuuluvat tehtavat ja viran hoitajalta edellytettavat ominaisuudet on
etukateen maaritelty.

6.5. Henkiloarvioinnin kdytossa huomioon otettavia seikkoja

Jos henkiléarviointia on paatetty kayttaa valintamenettelyssa, tydnantajan on
varmistettava, etta testeja tehtdessa kaytetdan luotettavia testausmenetelmia,
niiden suorittajat ovat asiantuntevia ja testauksella saatavat tiedot ovat
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virheettomia. Tietojen virheettdmyytta varmistettaessa on otettava huomioon
testausmenetelma ja sen luonne (laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 13 §).

Huomiota tulisi kiinnittda seuraaviin seikkoihin:

* Henkildarviointi on kokonaisuus, johon sisaltyy testeja, haastatteluja ja
toiminnallisia harjoituksia.

* Henkiléarvioinnin tekijaa valittaessa viraston on syyta huolellisesti varmistaa,
ettd kysymyksessa on arvioinnin suorittamiseen pateva, kokenut ja luotettava
asiantuntijataho. Arvioinnin suorittajan aikaisempi toiminta alalla on aina syyta
selvittda ja tarkistaa tietojen totuudenmukaisuus. Varmistamiseen liittyy se,
ettd kaytettavat tutkimusmenetelmat ovat yleisesti hyvaksyttyja ja etta niista on
hyétya asianomaisen haettavana olevan viran tayttamista ajatellen.

+ Jotta laadittavasta henkil6arvioinnista olisi virastolle mahdollisimman suuri
hyoty ansioituneimpien hakijoiden keskinaisessa vertailussa, olisi arvioinnin
tekijalle pystyttava antamaan selkea kuva siita, mitka ovat nimitettavan
virkamiehen tehtavat, ja toisaalta, mita kykyja ja taitoja tehtavista hyvin
suoriutuminen edellyttda. Viraston on maariteltdva, mista hakijoiden
ominaisuuksista se haluaa saada henkildarvioinnin kautta tietoja.

» Nimittdvan viranomaisen, arvioinnin tekijan ja arvioinnin kohteena olevien
hakijoiden on tiedettava, mika merkitys henkiléarvioinnilla on
nimitysmenettelyssa. Asian selvittaminen jo etukateen on tarkeata erityisesti
hakijoiden oikeusturvan kannalta.

» Hakijoiden kannalta on my0s tarkeaa, etta heillda on mahdollisuus niin
halutessaan tutustua itsedan koskeviin arviointituloksiin. Vakiintuneen
kaytdnndén mukaan arvioinnin suorittajan antama henkilékohtainen palaute
kuuluu osana arviointimenettelyyn.

Soveltuvuuden arvioinnista laadittavat henkildkohtaiset tulokset ovat salassa
pidettavia eikd muilla kuin asianomaisella henkildlla ole oikeutta ilman hanen
lupaansa tutustua niihin (julkisuuslain 24 § 1 mom. 29 kohta). Tyénantaja saa
kayttéonsa arvioinnin suorittajan laatiman lausunnon, joka sisaltda arvioinnin
kohteena olleiden henkildiden ominaisuuksien vertailun viran tehtavien seka
hakuilmoituksessa mainittujen valmiuksien ja ominaisuuksien nakdkulmasta.
Henkildéarvioinnin tuloksia ei saa selostaa nimitysmuistiossa tai nimityspaatoksen
perusteluissa. Niihin voidaan kuitenkin viitata yleisella tasolla esim. toteamalla,
etta henkiléarvioinnin tulokset tukevat esitettavaa nimitysta. Ulkopuolisen
henkildn tai toisen viranhakijan pyytdessa naita tietoja nahdakseen, viranomainen
tekee asiasta kulloisessakin yksittaistapauksessa paatoksen sen mukaan, mita
julkisuuslaissa on saadetty.
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KHO:2010:60

X ja Y olivat hakeneet Suomen ympéristbkeskuksen merikeskuksen johtajan
virkaa. Y:n tultua valituksi X oli pyytényt Y:n soveltuvuustestituloksia. X oli
virkaa hakeneena viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:n 1
momentissa tarkoitettu asianosainen viran tayttéa koskevassa asiassa, ja
virkaan valitun Y:n soveltuvuustesti oli voinut vaikuttaa asian ratkaisuun.
Tiedon antaminen X:lle Y:td koskevasta soveltuvuustestistéa olisi kuitenkin
ollut mainitun pykélédn 2 momentin 1 kohdassa tarkoitetuin tavoin vastoin
erittdin tarkedéa yksityista etua. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

11 § 1 momentti ja 2 momentti 1 kohta, 24 § 1 momentti 29 kohta)

Viraston on henkildarviointia tilatessaan syyta tehda asiasta kirjallinen sopimus,
jonka ehdoissa on otettu huomioon ylla mainitut hakijoiden oikeusturvaan liittyvat
nakdkohdat. Sopimuksessa tulisi olla ainakin maaraykset siita, etta arviointien
perusteella laadittu kirjallinen lausunto luovutetaan vain sopimukseen tilaajaksi
merkitylle viraston edustajalle ja ettd hakijalla on oikeus saada hanta itsedan
koskevat tulokset. Edelleen kirjallisesti tulisi sopia siitd, miten tutkimusaineisto
luovutetaan tilaajalle, havitetaan tai muulla tavalla turvataan aineiston sailyminen
luottamuksellisena. Tarkeda on myos, ettd sopimukseen kirjataan kielto kayttaa
tuloksia muuhun kuin sopimuksen mukaiseen tarkoitukseen.

7. NIMITYSMUISTIO
7.1. Nimitysmuistion sisalto

Virkamieslaissa tai -asetuksessa ei ole nimitysmuistioita koskevia sdannoksia.
Hallintolain (434/2003) 45 §:n mukaan paatokset on perusteltava. Nimitysmuistio
on tarked osa virantayttdtmenettelyn kokonaisuutta. Hallintolain mukaan
perusteluissa on ilmoitettava, mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet
ratkaisuun seka mainittava sovelletut sdédnndkset. Valtioneuvoston esittelijan
kasikirjassa on ohjeita virkanimitysta koskevan muistion sisallosta. Vaikka opas
on laadittu valtioneuvostossa kasiteltavien asioiden valmistelua varten,
valtiovarainministerid suosittaa samojen periaatteiden noudattamista myos niissa
nimitysasioissa, joissa nimitystoimivalta on valtioneuvostoa alemmalla tasolla.
Taman kohdan lopussa on kaksi esimerkkia nimitysmuistion jasentelysta ja
otsikoinnista. Nimitysmuistio on tehtava kussakin tapauksessa soveltuvin osin
kyseessa olevan viran mukaisesti.
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Valtioneuvoston esittelijan kasikirjan mukaan nimitysmuistiossa on todettava
viran avoimeksi tulo, laissa tai asetuksessa saadetty virkaa koskeva
nimittdmismenettely seka viran kelpoisuusvaatimukset. Muistiossa on myds
selostettava virkaan kuuluvat tehtavat ja hakumenettely, joka sisaltdd myos
maininnan siitd, miten viran hakuilmoitus on julkaistu tai miten asianmukainen
ilmoittaminen on tapahtunut.

Ansioituneimman hakijan osoittamiseksi muistiossa vertaillaan hakijoiden ansiot.
Vertailu tehdaan yleisten nimitysperusteiden, kelpoisuusvaatimusten ja virkaan
kuuluvien tehtavien asettamien muiden vaatimusten perusteella tarkastelemalla
hakijoiden koulutusta, ty6- ja muuta kokemusta seka muita ansioita.

Valtiovarainministerid korostaa, ettd muistiota laadittaessa tulisi kiinnittaa erityista
huomiota hakijoiden ansioiden tasapuoliseen selostamiseen ja niiden
objektiiviseen vertailuun. Hakijoiden saman tyyppiset ansiot tulisi selostaa
samassa laajuudessa, jotta vertailu olisi muistion perusteella mahdollista.
Muistiossa tulisi kayda ilmi, milla perusteilla virkaan nimitettdvaksi ehdotettu on
siihen ansioitunein ja miten perustuslain, virkamieslain ja tasa-arvolain
vaatimukset tayttyvat.

Muistiossa tulee myds perustella, jos nimitettavaksi ehdotetaan hakijaa, johon
nahden joku tai jotkut muista hakijoista ovat joiltakin muodollisilta ansioiltaan
(esim. palvelusajan pituus) virkaan esitettdvaa edella. Jos esimerkiksi
nimitettavaksi ehdotettavan tai joidenkin muiden hakijoiden virkatehtavien hoidon
kannalta merkityksellisia lisdvalmiuksia tai henkildkohtaisia, myonteisia tai
kielteisia, ominaisuuksia on tarpeen painottaa, olisi asiaa kasiteltdva myos
nimitysmuistiossa. Samoin olisi selostettava, mitka henkilékohtaiset ominaisuudet
ovat tarpeen tehtavien hoitamista ajatellen. Jos kysymys on virkatehtavien
menestyksellisen hoitamisen kannalta keskeisista ja tarkeista lisdvalmiuksista ja
henkildkohtaisista ominaisuuksista, ne on sisallytettava myos hakuilmoitukseen
(ks. tark. edellad kohta 5.4). Virkanimitysasian ratkaisu perustuu aina
kelpoisuusvaatimukset tayttavien hakijoiden patevyyden ja ansioituneisuuden
pohjalta tehtdvaan kokonaisarviointiin, johon kuuluu myés virkatehtavien hoidon
kannalta merkityksellisten henkilokohtaisten ominaisuuksien arviointi.

Hakijoiden mahdollisia kielteisia henkilékohtaisia ominaisuuksia on kuvailtava
harkiten. Suositeltavampaa on kuvata perusteellisemmin parhaan/parhaiden
hakijoiden viran menestyksellisen hoitamisen kannalta myodnteisia ominaisuuksia.
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Virkamieslain 8 ¢ §:n 1 momentin sdannds ohjaa osaltaan viranomaisen
nimitysharkintaa. Tarkoituksena on, etta kaikissa nimityksissa ja maarattaessa
virkamies tehtdvaan otetaan huomioon henkilén nuhteettomuuden vaatimus.
Viranomaisen on my0s varmistettava, ettei henkildlla ole virkaan kuuluvien
tehtavien asianmukaista hoitoa vaarantavia sidonnaisuuksia ja ettd hanellad on
muissakin suhteissa edellytykset hoitaa tehtavansa riippumattomasti ja
muutoinkin luotettavasti. Nuhteettomuus siséltyy vakiintuneen tulkinnan mukaan
perustuslain yleisiin nimitysperusteisiin kuuluvaan koeteltuun kansalaiskuntoon.
Virkamieslain nimenomaisen sdanndksen tarkoituksena on toteuttaa ja tehostaa
perustuslain nimitysperusteiden toteutumista kaytanndssa ja aikaisempaa
selkedmmin ilmaista viranomaisen velvollisuus varmistaa nimitettavan
luotettavuus.

Virkamieslain 8 c §:n sisaltda ja tarkoitusta seka suhdetta
turvallisuusselvityslakiin on kasitelty tarkemmin sdannoksen hallituksen esityksen
yksityiskohtaisissa perusteluissa (HE 70/2017).

Ylimpien virkamiesten nimityksissa muistiossa tulisi olla maininta siita, etta hakija
on tayttanyt sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuutensa ja sen mahdollinen
vaikutus.

Jos hakijalta on vaadittu terveydentilaselvitys, tulee myds siité olla maininta
nimitysmuistiossa.

Oikeuskanslerinvirasto on kiinnittanyt ratkaisuissaan huomiota mm. seuraaviin
seikkoihin, jotka koskevat nimitysmuistiota:

* Vaikka viranomaisella on oikeus itse harkita, mita hakijoiden ominaisuuksia
virantaytdssa painotetaan, naiden perusteiden tulee kuitenkin olla jalkikateen
objektiivisesti arvioituina hyvaksyttavia. (OKV/670/1/2010, OKV/676/1/2010,
OKV/680/1/2010, OKV/695/1/2010, OKV/775/1/2010 ja OKV/776/1/2010)

» Asian puutteellinen selvittdminen voi johtaa siihen, ettd esim. virkaan valitun
henkilon tydkokemuksesta on paatosta tehtaessa ollut kaytdssa virheellista
tietoa. (OKV/648/1/2015, OKV/237/1/2015)

» Osana paatoksentekoa tulee riittavasti selostaa ja vertailla hakijoiden ansioita.
Nimityspaatdksen perustelujen tarkoituksena on selvittaa, miksi tehtyyn
ratkaisuun on paadytty ja kdyda selkeasti ilmi valinnan perustelut.
(OKV/91/1/2008)

« Paatdksen perusteluista tulee olla nahtavissa, miksi valittu henkild on katsottu
tehtaviin ansioituneimmaksi ja sopivimmaksi. Vain virkaan nimitetyn ansioiden
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esiin tuominen ei riitd taman osoittamiseksi. Mydskaan virkaan valitun
henkilokohtaiset ominaisuudet eivat ole valinnan perusteluja, jollei ko.
ominaisuuksia ole mainittu viran hakuilmoituksessa tehtavan hoitamista
edesauttavina ominaisuuksina. (OKV/1055/1/2014 ja OKV/1074/1/2014 seka
OKV/1100/1/2012)

+ Paatoksen perusteluista tulisi kdyda ilmi, milld perusteella tietyt hakijat on
valittu haastatteluun. (OKV/1100/1/2012)

* My®ds niiden, joita ei kutsuttu haastatteluun, tulisi olla mahdollisuus tutustua
valintapaatoksen perusteluihin omalta osaltaan. (OKV/418/1/2012)

* Oleellista on, ettd muistion yhteydessa on yhteenveto, josta hakijat ja heidan
ansionsa on nahtavissa (ns. ansioyhteenveto) (OKV/1512/1/2012)

ESIMERKKI 1: Valtiovarainministerion hallitusneuvoksen viran tayttaminen

1. Viran avoimeksi tulo ja hakumenettely
2. Nimittdminen

* Valtioneuvoston ohjesdannoén (262/2003) 6 luvun 42 §:n mukaan
hallitussihteerin nimittaa valtioneuvosto.

3. Viran tehtavat ja kelpoisuusvaatimukset
4. Viran hakijat

* Yhteenveto virkaa maaraajassa hakeneiden ansioista on esittelylistan
litteena 2.

5. Hakijoiden vertailu

» Tutkinto

» Perehtyneisyys viran tehtavaalaan

+ Haastattelu

+ Kelpoisuusvaatimukset tayttavien hakijoiden vertailu
* Yhteenveto

6. Sidonnaisuudet, karenssisopimus
7. Muutoksenhaku nimityspaatoksesta

8. Ehdotus

ESIMERKKI 2: Viraston viran tai haettavaksi ilmoitetun maaraaikaisen virkasuhteen tayttaminen

1. Viran tayttdmisen peruste ja hakumenettely

2. Nimittdmismenettely
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¢ Nimittamistoimivalta

3. Tehtavat, mahdolliset kelpoisuus- ja muut vaatimukset seka tehtavien
hoitamista edesauttavat ominaisuudet

4. Hakijat
* Luettelo maaraajassa hakemuksen lahetténeista

5. Saadettyjen kelpoisuus- ja kielivaatimusten seka asetettujen
lisdominaisuuksien arviointi ja haastateltavien valinta

6. Hakijoiden aikaisempi toiminta ja keskinainen vertailu

» Selostetaan asiakirjojen perusteella valintaperusteet parhaiten
tayttavien hakijoiden tai haastatteluun kutsuttujen aikaisempi toiminta
ja ansiot tasapuolisesti.

* Vertaillaan perustuslain 125 §:ssa saadettyjen nimitysperusteiden
valossa ansioituneimpina pidettavien tai haastateltujen hakijoiden
tyokokemusta, hakuilmoituksessa mainittuja vaatimuksia ja valinnan
kannalta merkityksellisid ominaisuuksia. Arvioidaan vertailun ja
haastattelun perusteella, kuka hakijoista tayttda parhaiten
viran/tehtavan menestyksellisen hoitamisen edellytykset silmalla
pitéden tehtavan hoidolle asetettuja odotuksia.

» Todetaan vertailun tulos ja perusteet, joilla paadytaan nimitettdvaksi
ehdotettavaan henkil6on.

7. Muutoksenhaku nimityspaatoksesta

8. Ehdotus

7.2. Nimitysmuistion merkitys

Nimitysasioissa laadittavalla muistiolla on tarkea merkitys nimityspaatoksen
tekijalle, jonka tulisi saada hakemusasiakirjoista ilimenevista seikoista
tasapuolinen tieto. Nimitysmuistion merkitys korostuu entisestdan nimityspaatdsta
koskevan valitusoikeuden my6ta, koska nimitysmuistio muodostaa pohjan myods
nimityspaatoksessa esitettaville perusteluille. Nimityspaatoksessa esitettyjen
perustelujen tulee vastata nimitysmuistiossa esitettya.

Virkaa hakevien henkildiden oikeusturvan kannalta on tarkeaa, etta heita
kohdellaan tasapuolisesti ja ettei ketdan aseteta toisiin nahden eri asemaan
valintaperusteisiin kuulumattoman seikan takia. Virkaa hakeneet voivat
nimitysmuistioon tutustumalla perehtya tarkemmin nimityspaatdksen
perusteluihin. Virkaa hakenut henkild voi nimityspaatdksen jalkeen valittaa siita
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hallinto-oikeuteen tai korkeimpaan hallinto-oikeuteen sekad myos tehda nimittadvan
viranomaisen menettelysta kantelun oikeuskanslerille tai eduskunnan
oikeusasiamiehelle. Asian ratkaisu perustuu nimittdmisasiakirjoihin, joista
nimitysmuistiolla on suuri merkitys.

Nimitysmuistiosta ilmenevilla tiedoilla on merkitystd myos tydhdnottoon liittyvaa
tasa-arvolain noudattamista selvitettdessa. Tydnantajalla on tasa-arvolain 10 §:n
nojalla velvollisuus antaa pyynnosta kirjallinen selvitys menettelystaan sille, joka
katsoo joutuneensa syrjaytetyksi tydohon otossa. Tassa selvityksessa tydnantajan
on selvitettdva noudattamansa valintaperusteet, valituksi tulleen henkilén
koulutus-, tyd- ja muu kokemus seka muut valintaan vaikuttaneet selvasti
osoitettavissa olevat ansiot ja seikat. Tasa-arvolain mukaisen hyvityksen
suorittamista koskeva kanne on nostettava vuoden kuluessa syrjinnan kiellon
rikkomisesta.

Nimitysmuistiolla on merkitystd myos yhdenvertaisuuslain oikeussuojakeinojen
kannalta. Yhdenvertaisuuslain 23 §:n mukaan syrjinnan kohteeksi joutuneella on
oikeus saada hyvitys siltd viranomaiselta, joka on lain vastaisesti hanta syrjinyt.

Lisaksi rikoslaissa saadetaan tydsyrjinnasta (RL 47 luku 3 §).

7.3. Virkavapaalla olevan valtion virkamiehen nimitysharkinta

Viranomaisen on nimitysharkinnassa aina otettava huomioon, ettei nimitettavalla
ole mm. virkaan kuuluvien tehtavien asianmukaista hoitoa vaarantavia
sidonnaisuuksia ja ettd hanelld on muissakin suhteissa edellytykset hoitaa
tehtavansa riippumattomasti (VML 8 ¢ §). Sidonnaisuuteen ja riippumattomuuteen
on kiinnitettdva huomiota myds nimitettdessa maaraaikaisesti virkavapaalla oleva
valtion toisen viraston virkamies. Nimittdvan viranomaisen tulee arvioida
viranhakijan asemaa esteellisyysndkodkulmasta, vaikka esteellisyysperusteista
saadetdan suhteessa yksittdiseen virkamieheen ja virkamiehella itselldan on
velvollisuus ratkaista kysymys esteellisyydestd omalla kohdallaan.
Esteellisyysnakokulmaan tulee kiinnittda huomiota erityisesti ohjaus- ja
valvontatehtavia ja laillisuusvalvontaa maaraaikaisissa viroissa ja virkasuhteissa
suorittavien virkamiesten kohdalla ja huomioida heidan asema suhteessa
taustaorganisaatioonsa. Apulaisoikeuskansleri on paatoksessaan
(OKV/58/10/2020, 1.6.2021) todennut, ettéd esteellisyysperusteet sisaltavan
hallintolain 28 §:n soveltamiseen liittyy tulkinnanvaraisuutta nimenomaan
virkavapausasetelmassa.
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Apulaisoikeuskansleri kiinnitti paatoksessaan huomiota mm. seuraaviin
seikkoihin:

Esteellisyysnékbkulmasta on suuri ero siind, onko henkil
laillisuusvalvontatarkastuksella tarkastuksen suorittajan, asiantuntijan tai
tarkastuksen kohteena olevan tahon tietojen antajan ominaisuudessa.

Virkamiehen siteeksi palkattoman virkavapauden myéntdneeseen
viranomaiseen jaa lédhtbkohtaisesti se, ettd virkamiehellé on oikeus palata
hoitamaan taustavirkaansa, kun hdnelle myénnetty virkavapaus aikanaan

péaéttyy.

Virkavapaalla olevalla henkilblléd voidaan tosin katsoa olevan erdénlainen side
virkavapauden mydéntédneeseen tahoon myés sikéli, etta télléd on valta pééattaa
mahdollisesta virkavapauden jatkosta.

Objektiivisesti arvioiden on mahdollista esittda epailyja siita, etta virkamies ei
valttamatta pyri hoitamaan virkavapautta myontaneeseen viranomaiseen
kohdistuvia laillisuusvalvontatarkastustoimenpiteita siten, etta se aiheuttaisi kitkaa
virkamiehen mahdollisesti palatessa hoitamaan taustavirkaansa.

Jos nimitettédva henkild on tai hanen on tarkoitus olla virkavapaalla ns.
taustavirastaan maaraaikaisen nimityksen ajan, nimitysharkinnassa tulee ottaa
huomioon virkamiehen asema suhteessa taustaorganisaatioonsa ja ns.
taustavirkaan. Nimittdvan viranomaisen tulee arvioida nimitettavaksi esitettavan
henkilon asemaa esteellisyyslahtokohdasta (HL 28 §) erityisesti, jos kyse ohjaus-
ja valvontatehtavista ja laillisuusvalvonnasta ja virkamiehen tehtaviin kuuluu
nimenomaisesti kasitella virkavapaan antaneen viranomaisen asioita.

Ei ole mahdollista maaritella tyhjentavaa listaa syista, joiden perusteella
luottamus virkamiehen puolueettomuuteen voi vaarantua ja/tai aiheuttaa
esteellisyyden. Kokonaisarviossa on huomioitava myos EIT:nkin
oikeuskaytannossaan korostama ulkopuolisen ndkokulma - eli "milta asiat
nayttavat”.

Nimitettavan tuntemus esim. valvottavasta toiminnasta seka laillisuusvalvonnan
kokemus voidaan nahda valvonnan tehokkuutta ja oikeellisuutta edistavaksi
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seikaksi, mutta se ei kuitenkaan poista virkamiehen mahdollista esteellisyytta.
Mydskaan se, etta laillisuusvalvonnan suorittajalla on laillisuusvalvonnan
kokemusta ja tuntemus itse valvottavasta toiminnasta, ei kuitenkaan tarkoita sita,
ettd paras valvoja olisi valvottavasta tahosta virkavapaalla oleva henkilo tai etta
esteellisyysnakodkohdat voitaisiin tallaisessa asetelmassa sivuuttaa. Kokemusta
on voinut karttua myds tehtavissa, johon ei enaa ole sidonnaisuutta. Esimerkiksi
taustavirasta on jo voitu irtisanoutua.

8. NIMITYSPAATOS
8.1. Nimityspaatoksen tekeva viranomainen

Nimityspaatos tehdaan ministeridissa ja virastoissa paasaantoisesti esittelysta.
Ratkaisuvallasta saadetaan virastoa koskevassa laissa, asetuksessa tai
tyojarjestyksessa.

Nimittdminen virkaan tai maaraaikaiseen virkasuhteeseen on julkisen vallan
kayttdmista, joten siind otetaan huomioon muun muassa esittelijan ja
paatdksentekijan vastuuta koskevat seikat. Perustuslain virkavastuuta
koskevassa 118 §:ssa todetaan virkamiehen vastaavan virkatoimiensa
lainmukaisuudesta. Han on myo6s vastuussa sellaisesta monijasenisen
toimielimen paatoksesta, jota han on toimielimen jdsenena kannattanut. Esittelija
on vastuussa siita, mitd hanen esittelystdan on paatetty, jollei han ole jattanyt
paatdkseen eriavaa mielipidettaan.

Valtioneuvoston yleisistunnon ja ministerididen valisen, kussakin tapauksessa
sovellettavasta toimivallan jaosta saadetaan valtioneuvoston ohjesaannossa
(262/2003). Nimityspaatos tehdaan tdman mukaisesti joko ministeriéssa sen
oman ratkaisuvaltasaantelyn mukaan tai valtioneuvoston yleisistunnossa
ministerion esittelysta. Nimityksia valtioneuvoston yleisistunnossa voi esitella
ainoastaan virkamies, jolla on oikeus toimia valtioneuvoston esittelijana. Apuna
istuntomenettelyiden osalta on valtioneuvoston kanslian yll&pitdma Esittelijan
kasikirja. Virastojen ratkaisuvallasta saadetaan niita koskevissa saadoksissa.

Yleisistunnossa tehtavien nimitysten valmistelu, esittely ja jalkitoimenpiteet ovat
ministerion (esittelijan) vastuulla. Yleisistuntokasittelyn esittelymuistiossa on aina
mainittava, voiko kyseisesta nimittdmispaatdksesta valittaa vai ei. Paatoksen
jalkeen ministerio laatii myds nimittamiskirjan ja hallintolain edellytykset tayttdvan
hallintopaatdksen.
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Paatoksen sisalto
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Nimityspaatdksen tulee tayttaa hallintolaissa (434/2003) kirjalliselle
hallintopaatdkselle saadetyt kriteerit:

+ Paatdksen sisaltd (hallintolaki 44 §):
* paatdksen tehnyt viranomainen ja paatdksen tekemisen ajankohta;
» asianosaiset (Jakelu: Viran/virkasuhteen hakijat);
* paatoksen perustelut ja tieto nimitetysta;
* sen henkildn nimi ja yhteystiedot, jolta asianosainen voi pyytaa
tarvittaessa lisatietoja paatoksesta.
+ Paatdksen perusteluissa (hallintolaki 45 §) on ilmoitettava, mitka seikat ja
selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun seka mainittava sovelletut sdannokset.
» Nimityspaatokseen on liitettava valitusosoitus (hallintolaki 47 §) tai ilmoitus
valituskiellosta (hallintolaki 48 §).

Tietosuojalainsdédénndn soveltaminen

Hakijoiden henkilétiedoista muodostuu henkilérekisteri, jonka kayttotarkoituksena
on virkamiehen valinta. Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista
tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679 seka kansallista tietosuojalakia (1050/2018).
Lisaksi tydntekijéiden ja virkamiesten henkilttietojen kasittelyyn sovelletaan lakia
yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004). Asiassa tulee myds huomioida
PL:ssa turvattu yksityisyyden suojan toteutuminen seka julkisuuslain (621/1999)
saannokset henkildtietojen luovuttamisesta viranomaisen henkildrekisterista.
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 5 artiklassa saadettyjen henkilotietojen
kasittelya koskevien periaatteiden mukaisesti henkilétietojen on oltava mm.
asianmukaisia ja olennaisia ja rajoitettuja siihen, mika on tarpeellista suhteessa
niihin tarkoituksiin, joita varten niité kasitellaan ("tietojen minimointi”). EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen 25 artiklassa sdadetyn mukaisesti
tietosuojaperiaatteet, kuten tietojen minimointi, on toteutettava tehokkaasti.

Hakijoille tiedoksi annettavan nimityspaéatbksen ei tulisi siséltda muiden kuin
nimitetyn henkilén henkilétietoja. Nimitysp&déatoksen sisélténa olisi vain valitun
henkilén valinnan perustelut.

Hakija saisi erikseen pyytdesséén hakijalistan, nimitysmuistion ja
ansioyhteenvedon. Tiedot tulee toimittaa pyytéjélle viipymétta. Koska
valitusaika alkaa kulua nimityspéétoksen tiedoksisaannista, asiakirjojen
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toimittaminen ei saa olennaisesti lyhentééa tosiasiallisesti kdytettédvissé olevaa
valitusaikaa eik& vaarantaa oikeutta valitusmahdollisuuden kayttéén.

Ohjeen liitteenad on nimityspaatosmalli.

8.3. Paatoksen perustelut

Perustuslain 21 §:n mukainen hyva hallinto virkanimitysasiassa edellyttaa, etta
hakijat voivat nimityspaatdksesta tai nimityspaatoksesta ja sen liitteena olevasta
muistiosta luotettavasti todeta nimitysharkinnan asianmukaisuuden. Nimitysasian
kasittelyssa on kiinnitettdva huomiota myds hallintolain 31 §:n sdanndkseen asian
riittdvasta ja asianmukaisesta selvittdmisesta ja erityisesti hallintolain 45 §:n
saannokseen hallintopaatdksen perustelemisesta. Perusteluissa on ilmoitettava,
mitkd seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun seka mainittava sovelletut
sdannokset.

Olennaista nimityspaatoksen kohdalla on ratkaisun perusteleminen.
Nimityspaatdksesta ja sen perusteluista tulee selvita, miksi virkaan valittu henkild
on katsottu siihen patevimmaksi ja ansioituneimmaksi eli miksi tehtyyn ratkaisuun
on paadytty. Nimitysasian valmistelussa ja esittelyssa kokonaisarviointiin
ratkaisevasti vaikuttaneet seikat on esitettava ja perusteltava asianmukaisesti.

Perustelut nimitettdvén henkilbn osalta tulee kirjata pdéatésasiakirjaan ja
muiden hakijoiden osalta sen liitteené olevaan nimitysmuistioon
(nimitysmuistiota késitellddn ohjeen luvussa 7), jotta niiden perusteella olisi
mahdollista arvioida sekéa oftaa kantaa nimitysratkaisun lainmukaisuuteen ja
ratkaisijan harkintavallan kaytté6n. Nimityksen perustelut muodostuvat
kokonaisuudessaan nimityspadétbksessé esitetysté perusteluista ja laajemmin
nimitysmuistiosta seké kaikkia hakijoita koskevasta ansioyhteenvedosta.
Nimitysmuistio, hakijalista seké kaikkia hakijoita koskeva ansioyhteenveto
toimitetaan niité pyytévélle véalittbmaésti.

8.4. Valitusosoitus tai valituskielto

Nimityspaatdksessa on ilmoitettava valitusoikeudesta tai valituskiellosta. Jos
paatoksesta saa valittaa, siihen on liitettava valitusosoitus.
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Valitusosoituksen tulee sisaltaa tieto:

+ valitusviranomaisesta;

» viranomaisesta, jolle valituskirjelm& on toimitettava (toimivaltainen hallinto-
oikeus tai korkein hallinto-oikeus);

+ valitusaika ja mista se lasketaan

» vaatimukset valituskirjelman sisalldsta ja liitteistd seka valituksen perille
toimittamisesta.

Valitusaika on 30 péivaa paéatéksen tiedoksisaannista. Tiedoksisaantipéivaa ei
oteta lukuun valitusaikaa laskettaessa.

Valituskiellon piiriin kuuluviin nimityksiin (ohjeen luku 10.1) on liitettava
valitusosoituksen sijasta ilmoitus valituskiellosta.

Ohjeen liitteena on valitusosoitusmallit.

9. NIMITYSPAATOKSEN TIEDOKSIANTO

Nimityspaatdksesta on ilmoitettava viivytyksetta niille, jotka ovat virkaa tai
virkasuhdetta hakeneet (virkamieslaki 6 d §). Nimityspaatés annetaan tiedoksi
tavallisena tiedoksiantona. Tavallisesta tiedoksiannosta sdadetdan hallintolaissa
(434/2003) ja tavallisesta sahkoisesta tiedoksiannosta sdhkodisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa annetussa laissa (13/2003).

Paatoksen tiedoksiantotapa vaikuttaa siihen, milloin paatosta koskeva valitusaika
alkaa ja paattyy. Téama tulee huomioida selvitettdessa paatdksen lainvoimaiseksi
tulemista.

Pé&étdksen katsotaan tulleen perille seitseméntené péivéné lédhettdmisests,
jJos kéytetédén tavallista tiedoksiantoa ja kolmantena péivéné viestin
ldhettdmisesta, jos kadytetdén séhkoisté tiedoksiantoa.

Séhkdinen tiedoksianto edellyttda hakijan suostumusta. Suostumus
sdhkoiseen tiedoksiantoon kysytédén ja vastauksen voi antaa valtiolle.fi —
jérjestelmésséa. Myds séhkbinen tiedoksianto voidaan ldhettédé valtiolle.fi —
jarjestelmésta.
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10. VALITUSOIKEUS

10.1. Nimityksia koskeva valitusoikeus

Viranhakija saa hakea virkaan tai virkasuhteeseen nimittamista koskevaan
paatdkseen muutosta valittamalla, lukuun ottamatta erikseen saadettavia
valitusoikeuden rajoituksia (virkamieslaki 59 §). Valitusta tehtdessa noudatetaan
hallintolainkayttdlakia (586/1996) seka erikseen virkamieslaissa saadettya.

Hakemusta, joka ei ole saapunut ilmoituksessa mainitun hakuajan
paéttymiseen mennessé, ei oteta viranhakumenettelyssé huomioon
(virkamieslaki 6 §:n 3 momentti).

Kysymys siitd, onko muutoksenhakija hakenut virkaa tai virkasuhdetta
(hakuajan paéattymiseen mennessa), voi tulla kuitenkin ratkaistavaksi
valituksen késittelyn yhteydesséa tuomioistuimessa prosessinedellytyksené.

Kun nimitysté valmisteleva viranomainen toteaa, ettd mydbhéstynytta
hakemusta ei oteta huomioon, henkilén oikeusturvan kannalta on kuitenkin
tarpeen antaa hénelle nimityspéaéatés tiedoksi. Téllbin hén voi valittaa
paéatdksestéa ja tuomioistuin ratkaisee, onko hédnellé valitusoikeutta ja onko
nimityspaéatéksen valmistelussa tapahtunut virhe.

Myébhéssé tulleet hakemukset mainitaan nimitysmuistiossa ja paéatéksen
perusteluissa kappaleméaéaréana.

Valitusoikeutta ei ole nimityspaatoksesta, jos:

* nimittAmistoimivalta kuuluu tasavallan presidentille;
* nimittdmistoimivalta kuuluu virkamieslain 26 §:n 3 ja 4 kohdassa tarkoitettua
virkamiesta nimitettdessa valtioneuvoston yleisistunnolle;
 valtion virkamiesasetuksen 28 §:n 1 ja 2 momentissa saadetyt
virkamiehet.
* nimitetdan enintdan kahden vuoden maaraajaksi;
« virka taikka virkasuhde taytetaan lain nojalla haettavaksi julistamatta;
» poikkeuksista viran avoimeen hakumenettelyyn ohjeen luvussa 5.2.1.
+ paatods koskee Puolustusvoimien tai Rajavartiolaitoksen sotilasvirkaa, joka
voidaan lain nojalla tayttda haettavaksi julistamatta;
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« valituskielto patee talloin, vaikka virka tai virkasuhde taytettaisiin
avoimella hakumenettelylla.

Tuomioistuinten eraiden virkojen ja virkasuhteiden osalta valituskiellosta
saadetaan lisaksi tuomioistuinlaissa (673/2016).

10.2. Toimivaltainen valitusviranomainen

Virkamieslain 59 §:n 4 momentissa sdadetaan toimivaltaisesta hallinto-
oikeudesta valitettaessa ministerididen ja virastojen nimittamistoimivaltaan
kuuluvista paatoksista. Valitus tehdaan sille hallinto-oikeudelle, jonka
tuomiopiirissa paatdksen tehneen viranomaisen paatoimipaikka sijaitsee. Jollei
tata perustetta voida kayttaa valitus tehdaan sille hallinto-oikeudelle, jonka
tuomiopiirissa paatds on tehty.

Valtioneuvoston yleisistunnon nimittdessa valitus tehdaan korkeimpaan hallinto-
oikeuteen (hallintolainkayttolaki 7 §).

10.3. Valituslupa

Hallinto-oikeuden nimitysasiassa antamaan paatdksen saa hakea muutosta vain,
jos korkein hallinto-oikeus myontaa valitusluvan. Myds viranomainen saa hakea
muutosta hallinto-oikeuden paatdkseen.

11. NIMITYSPAATOKSEN LAINVOIMAISUUS

Paatods saa lainvoiman silloin kun valitusaika paattyy ja jos paatdkseen ei ole
haettu muutosta.

Valitusajan p&éttymisajankohta on sidoksissa péétoksen tiedoksiantotapaan.
Péaétéksen tiedoksiannosta kerrotaan ohjeen luvussa 9.

Jos nimityspaatdksesta on kuitenkin tehty valitus, paatds saa lainvoiman
kuitenkin vasta asiaa koskevan tuomioistuinkasittelyn paatyttya. Paatos voi viime
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kadessa tulla lainvoimaiseksi vasta korkeimman hallinto-oikeuden antaessa
paatoksensa.

Nimittédvéan viranomaisen tulee selvittda paéatbksen lainvoimaisuus ko.
toimivaltaisen tuomioistuimen kirjaamosta dokumentoidusti esim.
sdhkdpostitse.

12. NIMITYSPAATOKSEN TAYTANTOONPANO

12.1. Taytantéonpanon lahtokohta

Nimityspaatds voidaan panna taytantéon ennen kuin se on saanut lainvoiman
(virkamieslaki 59 §:n 4 momentti). Nimitetty henkild voi alkaa hoitaa virkaa tai
virkasuhteen tehtavia jo valitusajan kuluessa tai huolimatta siita, etta
nimityspaatoksesta on valitettu.

Nimitetylla henkildlla ei ole kuitenkaan velvollisuutta alkaa hoitaa virkaa tai
virkasuhteen tehtavia tilanteessa, jossa nimityspaatos ei ole vield saanut
lainvoimaa. Hanelld on mahdollisuus odottaa, kunnes nimityspaatos saa
lainvoiman.

12.2. Maaraaikaiset jarjestelyt

Tilanteissa, joissa nimityspaatdsta ei voida panna taytantéon, koska nimitetty
henkild alkaa hoitaa virkaa tai virkasuhteen tehtavia vasta, kun paatds on saanut
lainvoiman, voidaan tarvittaessa kayttaa nimityksia maaraaikaiseen
virkasuhteeseen. Maaraaikaisen nimityksen perusteena on talldin tydn luonne tai
avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtavien hoidon valiaikainen jarjestaminen
(virkamieslaki 9 §:n 1 momentti).

Maééréaikainen nimitys on tdssé tilanteessa mahdollista tehda ilman avoimesti
haettavaksi julistamista, myds yli kahden vuoden mééréajaksi.

Koska kyseessa on maaraaikainen jarjestely, kunnes nimityspaatés saa
lainvoiman, maaraaikaisuuden perusteen kesto on vaikeasti arvioitavissa.
Muutoksenhakuprosessi voi kestaa kuukausia tai jopa vuosia. Maaraaikainen
nimitys tehdaan kuitenkin koko tiedossa tai arvioitavissa olevan perusteen
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mukaiselle ajalle. Mikali tiedossa oleva tai arvioitu aika osoittautuu myéhemmin
rittamattdmaksi, maaraaikaisuutta voidaan talléin jatkaa uudella
nimityspaatoksella.

Maaraaikainen nimitys voidaan tarvita jo paatdksen tiedoksiannon ja valitusajan
kulumisen ajalle. Ja jos paatdksesta valitetaan, ensin hallinto-oikeuskasittelyn
ajalle ja sen jalkeen mahdollisesti myds korkeimman hallinto-oikeuden kasittelyn
ajalle.

Nimitys tehdaan maaraajaksi sanamuodolla: "X nimitetdén ylitarkastajan
virkasuhteeseen x.xx.20xx asti, kuitenkin enintdan siihen asti, kunnes virkaan A
nimitetty alkaa hoitaa virkaa/virkasuhteeseen B nimitetty alkaa hoitaa
virkasuhteen teht&vié’.

Virkaan nimitetyn hakemuksesta nimittdvéa viranomainen voi myés peruuttaa
nimityksen ennen sitd ajankohtaa, josta lukien asianomainen on virkaan
nimitetty. Jos nimittdminen on peruutettu, toinen virkaa hakenut saadaan
nimittda virkaan ilmoittamatta sitéd uudelleen haettavaksi (virkamieslaki 6 d §).

13. OIKEUS SAADA VIRKAVAPAUTTA JA VIRKASUHTEEN PAATTYMINEN

Jos valtion virkaan nimitetty virkamies alkaa hoitaa valtion toista virkaa ennen
kuin nimityspaatds saa lainvoiman, virkamiehella on oikeus saada virkavapautta
aikaisemmasta virkasuhteesta, kunnes nimityspaatods saa lainvoiman
(virkamieslaki 65 §:n 5 momentti).

Tamé koskee vain virkaan nimitettyja, ei maéréaikaiseen virkasuhteeseen
nimitettyjé virkamiehia.

Virkamies katsotaan myds eronneeksi aikaisemmasta valtion virasta vasta siita
ajankohdasta, josta nimityspaatds on saanut lainvoiman (virkamieslaki 65 §:n 1
momentti).

Mahdollisuudesta saada tassé tilanteessa virkavapautta on suositeltavaa
kertoa virkamiehelle jo haastatteluvaiheessa. Virkamiehen tulee itse hakea
virkavapauftta, mutta se myénnetédén suoraan lain nojalla.
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14. VALINTAPROSESSIN PAATTAMINEN

Liitteet / Bilagor

Virkaan tai virkasuhteeseen nimitetylle annetaan todistukseksi nimittamiskirja.
Jos virkamies nimitetdan maaraaikaiseen virkasuhteeseen, nimittdmiskirjaan
merkitdan maaraaikaisuuden peruste (virkamieslain 9 § 3 momentti).

Lisaa valintamenettelyyn liittyvaa aineistoa |0ytyy valtiovarainministerion internet-
sivuilta valtio tyonantajana -> henkilostdjohtamisen tuki -> virkamiesten valinta.

Osastopaallikkd, ylijohtaja Juha Sarkio

Hallitusneuvos Miska Lautiainen

Nimityspaatosmalli

Valitusosoitusmalli HAO

Valitusosoitusmalli KHO



https://vm.fi/valtio-tyonantajana/henkilostojohtamisen-tuki/rekrytointi
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Nimitysp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6smalli.docx/d84e7ba5-91fb-4c2b-427f-86385eb1fb5e
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valitusosoitusmalli+HAO.docx/35ad8a36-9fbf-f818-2538-66d67ccc8dcc
https://vm.fi/documents/10623/1115054/Valitusosoitusmalli+KHO.docx/49355502-4e84-60a6-6bde-82a0dab37a87
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