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Inledning och struktur

Introduktionen till huvudprinciperna for statens rekrytering ar en kort sammanfattning av de
viktigaste principerna och processens skeden i statens rekrytering. Den fungerar bra som en
snabb oversikt nar man bekantar sig med arendet for forsta gangen eller som kallmaterial till mer
ingaende information. Under varje rubrik sammanfattas de vasentligaste uppgifterna om varje
amne och anges var det finns mer information om amnet.

Angaende tillsattningen av en tjanst finns det
* bestdmmelser i statstjanstemannalagen (750/1994) och -férordningen (971/1994)

« finansministeriets anvisning om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts och en anvisning om
tillsattning av statsforvaltningens hdgsta tjanstemannaledning

* webbutbildningen Rekrytointi valtiolla for statsforvaltningens bruk (eOppiva.fi)
samt andra anvisningar, sdsom beskrivningen av rekryteringsprocessen i slutet av denna introduktion.

Lankar till olika anvisningar, webbutbildningen och centrala férfattningar finns samlade pa
finansministeriets webbplats: Rekrytering (https://vm.fi/sv/stod-for-personalledning/rekrytering)

| denna sammanfattning behandlas inte tjansteutnamningar som omfattas av speciallagstiftning,
sasom utnamningar av domare.

VALTIOVARAINMINISTERIO
FINANSMINISTERIET


https://vm.fi/sv/stod-for-personalledning/rekrytering

Beredningsskede

S~



bx,

3

Uppgiftsanalys

* Uppgiftsanalysen ar en process dar man stravar efter att analysera den tjanst som

rekryteringen galler. Syftet ar att definiera tjanstens viktigaste arbetsprocesser och uppgifter
samt bedoma deras kvalitet och svarighetsgrad.

* Uppgiftsanalysen ar framtidsorienterad och beaktar organisationens mal och de forutsagbara
forandringarna.

* Med hjalp av uppgiftsanalysen skapas en konkret befattningsbeskrivning och utarbetas en
platsannons. Senare i uthamningsprovningen kan endast sadana faktorer som namns i
platsannonsen beaktas.

Se anvisningen om tillsattning av statsforvaltningens hogsta tjanstemannaledning s. 3—4 och anvisningen om
de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 5.1.
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Platsannons

Med hjalp av uppgiftsanalysen och befattningsbeskrivningen faststalls ansokningskriterier for tjansten, utifran vilka
en platsannons utarbetas. Med ansokningskriterier avses en beskrivning av den sdkandes 6nskade kompetens,
erfarenhet, arbetssatt och andra omstandigheter som kravs for en framgangsrik skotsel av uppgiften.

Utdver lagstadgade arenden (uppgifter som hor till tjansten, féreskrivna behorighetsvillkor, tidpunkt néar
ansokningstiden gar ut, myndighet till vilken anstkan ska riktas samt om tjansten har inrattats vid en viss enhet
eller om den &r gemensam for ambetsverket) rekommenderas att man lyfter fram aven andra vasentliga fragor i
platsannonsen, sasom Ovriga forutsattningarna for en framgangsrik skotsel av uppgiften eller information om
langden pa och grunden for en visstidsanstallning. Nar man i platsannonsen anger de uppgifter som hor till den
lediga tjansten sa noggrant som mojligt kan de sokande sjalva bedéma om tjansten intresserar dem och om de ar

kompetenta.

Det ar viktigt att notera att den beddmning av kompetensen och den meritjdmférelse som goérs senare ar bundna
till de kriterier som ndmns i platsannonsen.

Tvasprakiga myndigheter ska publicera platsannonsen pa bade finska och svenska.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, kapitel 5; anvisningen om tillsattning av statsforvaltningens hogsta
tjanstemannaledning, s. 6 och eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 3/12 och 4/12.
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Ansokningsforfarande

* Tjansterna ska ledigforklaras offentligt och platsannonsen ska offentliggoras pa riksniva.

* Den huvudsakliga kanalen for offentliggérande av annonsen ar webbtjansten Valtiolle.fi. Utdver i tjansten Valtiolle.fi
kan platsannonsen ocksa offentliggtras pa andra stallen, till exempel i tidningar eller sociala medier.

* Ansokningstiden ar minst 14 hela kalenderdagar. Den tidpunkt da ansokningstiden gar ut ska anges i
platsannonsen. Det angivna datumet ar den sista dagen da tjansten kan sokas. Dessutom kan klockslag anges.
Om inget klockslag har angetts i platsannonsen gar ansokningstiden ut kl. 00.00 nar dygnet byts. Férsenade
ansokningar kan inte tas i beaktande.

* Utgangspunkten ar att tjansten tillsatts fran den tidpunkt da den ledigforklaras.

* Tidsplanen for ansokningsforfarandet for den hogsta ledningen och néar forfarandet inleds ska beaktas sarskilt i de
situationer dar tjansteuppgifterna tas emot vid en tidpunkt som infaller néara bytet av regeringsperiod.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, kapitel 5; eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 4/12
samt anvisningen om tillsattning av statsforvaltningens hdgsta tjanstemannaledning s. 11-12. Se aven anvisningen Ohje/suositus
hakijaviestinnasta rekrytoinnissa.
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Uthnamning for viss tid

* Huvudregeln ar att uppgifter inom statsférvaltningen skéts av ordinarie personal. En person kan utnamnas for viss tid endast nar det finns
grund for detta enligt lagstiftningen.

*  En person kan utnamnas till ett tjansteférhallande for viss tid om uppgifterna i tjansteforhallandet inte ar bestaende utan pagéar endast en
begransad tid. Grunden for en tidsbegransad utndmning kan vara arbetets art, vikariat, eller interimistisk skétsel av uppgifter som hor till en
vakant tjanst eller praktik.

*  Tjanstemannen ska utnamnas for hela den tid som utgor grund for visstidsanstallningen, om inte nagot annat beslutas av sarskilda skal.
* |l utndmningsbrevet ska anges grunden for visstidsanstallningen.
* Vid utnamning till ett tjansteférhallande for viss tid ska samma behérighetsvillkor iakttas som vid utnamning till motsvarande tjanst.

*  En tjanst kan tillsattas for viss tid eller annars tidsbegransat om tjanstens art eller &mbetsverkets verksamhet av grundad anledning
kraver det.

* Tjansternainom statens hogsta ledning tillsétts i regel for en tid av fem &r, om det inte av séarskilda skal &r motiverat att géra
utnamningen for en kortare tid an detta. Ambetsverket kan forlanga tidsfristen pa fem ar av en anledning som &ar vasentlig med tanke pa
ambetsverkets verksamhet.

*  Den som utnamnts for viss tid till en tjanst inom den hogsta ledningen far efter den foreskrivna tiden utnamnas till en annan tjanst eller ett annat
tjansteforhallande inom statsforvaltningen eller anstéllas i ett arbetsavtalsforhallande for viss tid om hogst tva ar utan ett ansékningsforfarande.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 2., 5.2.1.-5.2.4.
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Andring av en tjanst

* | regel kan en tjanst inte &ndras vasentligt, utan den tidigare tjansten ska dras in och en ny tjanst inrattas i stallet for den.
Nya tjanster ska ledigforklaras offentligt, men i vissa situationer kan de tillsattas genom férfarandet fér omvandling till
ordinarie tjanst eller omplaceringsskyldigheten.

= Entjanst som inrattats i stallet for en uppgift i arbetsavtalsforhallande eller ett tjansteférhallande for viss tid som Overstiger tva
ar kan forsta gangen tillsattas utan att tjansten forklaras ledig, om den arbetstagare som skoter uppgiften eller den tjansteman
som ar anstalld i tjansteforhallandet for viss tid utnamns till tjansten. Forfarandet for omvandling till ordinarie tjanst tillampas
dock inte vid utnamning till tjanster déar republikens president eller statsradets allmanna sammantrade har
utndmningsbehdorighet.

= Om de uppgifter som hor till en tjanst andras vasentligt i samband med en omstrukturering och en ny tjanst inrattas i stallet for
den tidigare tjansten, kan den nya tjansten forsta gangen tillsattas utan att ledigforklaras, om man till tjansten utnamner en
tjlansteman som utnamnts till en tjanst vid det ambetsverk som omstruktureras.

* En tjanstemans uppgifter eller tjanstestalining kan dock &ndras delvis a&ven genom andring av tjansten eller genom
forordnande till en uppgift. Tjanstens organisatoriska stallning kan dock inte hdjas utan uthnAmningsférfarande.

« Andringarna i tjanstebeteckningen grundar sig i allmanhet pa en faktisk andring av tjansteuppgifterna. Nar
tjanstebeteckningen andras ska man beakta att tjanstebenamningen inte far &ndras sa att den tjansteman som utnamnts
till tjansten inte langre uppfyller de féreskrivna behorighetsvillkoren for tjansten.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 3.1.—3.2., 5.2.1.-5.2.3. samt anvisningen om
tillsattning av statsforvaltningens hdgsta tjanstemannaledning s. 12.
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Placering och overforing av tjanster

Placering av tjanster som ar gemensamma

* | regel ar tjansterna gemensamma for ambetsverket. En tjanst som ar gemensam for ambetsverket kan placeras vid en
annan enhet vid samma ambetsverk dven pa en annan ort utan tjanstemannens medgivande. Om tjanstemannen utan
grundad anledning vagrar att 6verga till att arbeta pa den ort dar tjansten ar férlagd, kan hen ségas upp med stod av 27
8 i statstjanstemannalagen.

Overforing av tjanster

* Entjanst som specificeras i statsbudgeten kan overforas till en annan enhet an den dar den har inrattats vid samma
ambetsverk. Andra tjanster kan ocksa overforas till ett annat Ambetsverk. Overforingen av en tjanst forutsatter
tjanstemannens samtycke, om tjansten inte ar vakant. Anstallningsforhallandet fortsatter pa basis av den tidigare
utnamningen. Tjanstebendmningen kan &ndras i samband med 6verféringen av en tjanst.

* | samband med omstrukturering av funktioner inom statsférvaltningen éverfors tjansterna och forflyttas de tjansteman
som utnamnts till jfansterna till samma ambetsverk som uppgifterna overfors till. Tjansteman som utnamnts till ett
tjansteforhallande for viss tid dvergar till anstéllning vid ambetsverket for den tid tjansteforhallandet varar. En tjanst eller
ett tjansteforhallande far overféras i samband med omstrukturering utan samtycke fran tjanstemannen, om tjansten
overfors inom eller till tjfanstemannens pendlingsomrade.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 5.6.
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Intern rorlighet

Arbetsrotation

Enligt 20 § i statstjanstemannalagen kan en tjansteman forflyttas till arbete i ett annat ambetsverk och en annan tjansteman &n en
domare som avses i 12 kap. aven till arbete hos en annan arbetsgivare an staten, om forflyttningen férbattrar tjanstemannens
forutsattningar att fullgora sina tjanstealigganden eller framjar varaktigheten i tjanstemannens anstallningsforhallande. Beslut om
forflyttning av en tjansteman fattas av det ambetsverk fran vilket tianstemannen forflyttas. Genomférandet av personalrotationen
forutsatter att den mottagande arbetsgivaren och tjanstemannen har gett sitt samtycke till detta.

Ovriga interna uppgiftsarrangemang

| avsnittet om intern rorlighet i tjiansten Valtiolle.fi kan man ledigforklara hogst tva ar langa tjansteforhallanden for viss tid antingen
internt inom ambetsverket eller inom hela statsforvaltningen (jamfors i praktiken med direktrekrytering). | detta alternativ utndmns
en person till ett tjansteférhallande 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. anmalningsforfarande. | detta fall handlar det inte om ett anstkningsférfarande enligt
statstjanstemannalagen. Da kan en viss uppgiftshelhet ordnas sa att en fast anstalld tjansteman vid ambetsverket anmaler sig att
ata uppgiften, och arrangemanget genomfors genom att placera eller 6verfora tjansten till en annan avdelning/enhet. Andringarna i
uppgifterna far inte éverskrida gransen for vasentlig andring av tjansten.

Dessutom kan avsnitten om intern rdrlighet i tjansten Valtiolle.fi anvandas om ambetsverket till foljd av en personalminskning har
skyldigheter att omplacera eller ateranstalla personal.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 5.6.
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FOorordnande till en uppgift

Med férordnande till en uppgift avses att en tjansteman forordnas att utféra vissa uppgifter vid ett
ambetsverk. Vid forordnande till en uppgift handlar det om en normal organisering av arbete och
uppgifter som omfattas av arbetsgivarens direktionsratt, inte om ett ansokningsforfarande.

Genom forordnande till en uppgift far man inte andra en tjanstemans uppgifter sa att tjansten i sak
forandras vasentligt och férordnandet till uppgiften kan inte anvandas for att kringga
behdrighetsvillkoren for tjansten. Férordnandet till en uppgift begransas dessutom av
tjanstemannens tjanstebenamning och de bestammelser som géller tjansten i fraga samt i
praktiken av tjanstemannens kompetens.

Ofta kan en tjansteman med ett férordnande till en uppgift skota en sarskild uppgiftshelhet vid sidan
av sina grundlaggande uppgifter. Nar forordnanden till uppgifter ges ska man iaktta principerna for
god forvaltning, sasom opartiskhet och 6ppenhet. Dessutom kan man i tillampliga delar utnyttja
principerna i det forfarande som anvands vid tillsattning av tjanster, om flera lampliga tjansteman ar
intresserade av att skdta uppgiftshelheten i anslutning till forordnandet av en uppgift.

| fraga om en del statliga tjanster tillampar forvaltningsomradena sarskilda bestammelser om
forordnande till en uppgift (t.ex. utrikesministeriet, Férsvarsmakten, Gransbevakningsvasendet).

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 3.3.
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Allmanna utnamningsgrunder

* De allmadnna utndmningsgrunderna for tjansteutnamningar finns i 125 § i grundlagen
(731/1999). De allménna utnamningsgrunderna géller alla offentliga tjanster; utéver
statsforvaltningens tjansteman tillampas de till exempel pa tjansteinnehavare i kommuner och
véalfardsomraden. De allmanna utnamningsgrunderna ar skicklighet, formaga och beprévad
medborgerlig dygd.

* Den rekryterande myndigheten ska forsékra sig om att den som utnamns eller férordnas till en
uppgift ar oforvitlig samt att hen inte har sddana bindningar som aventyrar en behorig skotsel av
tjansteuppgifterna och att hen ocksa i ovrigt har forutsattningar att skota sina uppgifter pa ett
oberoende och tillforlitligt satt.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 4.1., 5.4., 7.1. och 7.3.; eOppivas
utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 3/12 samt anvisningen om tillsattning av statsférvaltningens hégsta
tjanstemannaledning s. 2-3.
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Behorighetsvillkor

* Behdrighetsvillkoren for en tjansteman ar indelade i allménna behdorighetsvillkor, sarskilda behérighetsvillkor och

sprakkunskapskrav.

* De allmanna behdrighetsvillkoren géller alla tjansteman. De sarskilda behdérighetsvillkoren ar i lag eller férordning

foreskrivna krav pa vissa tjanster. Kraven pa sprakkunskaper beror pa tjanstens uppgifter.

* Dessutom innehaller 7-8 § i statstjanstemannalagen bestammelser om allmanna behdorighetsvillkor. Allmanna

behorighetsvillkor for tjansteman ar uppnadd myndighetsalder och for vissa tjanster finskt medborgarskap.

* Undantag fran kravet pa uppnadd myndighetsalder kan goras om den som utnamns har fyllt 15 ar och fullgjort sin laroplikt,
och om utnamningen kan anses vara lamplig med tanke pa skétseln av tjanstemannens uppgifter. (Obs! Avgangsalder 35 § i

statstjanstemannalagen)

*  En uttdommande forteckning over tjanster som kraver finskt medborgarskap finns i 7 § i statstjanstemannalagen. FOr andra
tjanster kan man inte krava finskt medborgarskap. Kravet pa finskt medborgarskap uppfylls ocksa av en person som utéver
finsk nationalitet har medborgarskap i nagon annan stat. En person far dock inte ha sadana utlandska bindningar som skulle

utsatta denne for otillb6rlig yttre patryckning eller annan paverkan.

» Sarskilda behorighetsvillkor ar tjanstespecifika krav som foreskrivs genom lag eller forordning av statsradet och som den
som utnamns till en tjanst ska uppfylla. Sadana kan vara till exempel krav pa hégskoleexamen eller fortrogenhet med
tjanstens uppgiftsomrade.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 4.2.—4.5. och eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla,
avsnitt 3/12.
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Sprakkunskaper

* Bestammelser om kraven pa de inhemska spraken finns i 6 8§ i lagen om de sprakkunskaper som kravs av offentligt
anstallda (424/2003, sprakkunskapslagen). Om hdgskoleexamen ar ett foreskrivet behorighetsvillkor for uppgiften, kravs
det

 vid tvasprakiga myndigheter utméarkta muntliga och skriftliga kunskaper i befolkningsmajoritetens sprak inom myndighetens
ambetsdistrikt samt néjaktiga muntliga och skriftliga kunskaper i det andra spraket.

 vid ensprakiga myndigheter utmarkta kunskaper i myndighetens sprak samt néjaktig formaga att forsta det andra spraket.

* Myndigheten ska dessutom se till att dess personal som helhet har tillrackliga sprakkunskaper for att skéta myndighetens
uppgifter i enlighet med de krav som stélls i spraklagen och annan lagstiftning.

* Behorighetsvillkor som galler andra sprak an de inhemska kan stallas genom forordning av statsradet eller vederbdrande
ministerium (7 § i sprakkunskapslagen).

* Sprakkunskaperna kan visas genom sprakexamen for statsforvaltningen, allmén sprakexamen eller i samband med
studier. Narmare bestammelser om visande av sprakkunskaper finns i sprakkunskapslagen, lagen om allmanna
sprakexamina (964/2004) och statsradets forordning om bedomning av kunskaper i finska och svenska inom
statsforvaltningen (481/2003). Till skillnad fran andra behorighetsvillkor kan sprakkunskaperna visas efter att
ansokningstiden gatt ut, om det inte fordrojer behandlingen av arendet.

* Bestammelser om dispens fran sprakkunskapskraven finns i 9 § i sprakkunskapslagen.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 4.2.—4.4.; eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla,
avsnitt 3/12 samt justitieministeriets rekommendation om beaktande av sprakkunskaper vid anstallning hos statliga myndigheter och
domstolar.
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Gemensamma sarskilda behaorighetsvillkor for den hogsta
ledningen

* Bestdmmelser om de gemensamma sarskilda behorighetsvillkor for tjanster inom statsférvaltningens hogsta
ledning som kompletterar och konkretiserar de allmanna utnAmningsgrunderna enligt 125 § i grundlagen finns i 8 §
2 mom. i statstjanstemannalagen.

* Gemensamma sarskilda behorighetsvillkor for statens hogsta ledning ar hogre hogskoleexamen, sadan mangsidig
erfarenhet som uppgiften forutsatter samt i praktiken visad ledarférmaga och erfarenhet av ledarskap.

* Sarskilda bestammelser om den examen eller andra sarskilda behdrighetsvillkor som kravs for en enskild tjanst
kan vid behov utfardas i en sadan forordning av statsradet som galler det aktuella ambetsverket (8 § 3 mom.,
statstjanstemannalagen).

* Patjansten som statssekreterare tillampas inte de sarskilda behérighetsvillkor fér den hogsta ledningen som
faststalls i 8 8§ 2 mom. i tjanstemannalagen, utan tjansten som statssekreterare omfattas av separata
behorighetsvillkor enligt 43 § i reglementet for statsradet.

Se anvisningen om tillsattning av statsforvaltningens hdgsta tjanstemannaledning, s. 4—6.
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Dispens

* Om en stkande inte uppfyller ndgot behorighetsvillkor kan statsradet av sarskilda skal bevilja
dispens fran behorighetsvillkor som anges i forordning, dock inte for en tjanst som domare.
Den som soker tjansten ska anhalla om dispens fore ansokningstidens utgang och beslutet
om dispens ska fattas fore utnamningen.

* Man kan ocksa av sarskilda skal anhalla om dispens fran ett behorighetsvillkor som géaller
sprakkunskaper om vilket foreskrivs genom forordning av statsradet eller ett ministerium, om
inte ndgot annat foreskrivs i eller med stod av lag.

* Statsradet behandlar och avgor anhallanden om dispens som galler sprakkunskaper i
utnamningsarenden som omfattas av statsradets egen utnamningsbehdorighet. Andra

anhallanden om dispens som géller sprakkunskaper handlaggs vid vederborande ministerium.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 4.4.; statstjanstemannalagen, 8 §;
sprakkunskapslagen, 9 8 samt reglementet for statsradet (262/2003).
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Ovriga forutsattningar for framgangsrik skotsel av
uppgifterna

« Qvriga forutsattningar for att skota uppgifterna framgangsrikt ar sddana fardigheter eller egenskaper som inte har
foreskrivits som behorighetsvillkor for tjansten, men som de facto kravs for att skéta uppgifterna i tjansten.

* Sadana fardigheter eller egenskaper kan vara till exempel en viss examen, tidigare erfarenhet av uppgifter inom tjanstens
uppgiftsomrade som betonas i valet eller forvantade personliga egenskaper sasom god samarbets- och interaktionsféormaga.

« Qvriga forutsattningar for framgangsrik skotsel av uppgifterna ska anges i platsannonsen och de ar en
omstandighet som anvands for att jamfora de sbkande vid utnamningsprovningen.

* Vissa sprakkunskaper kan vara en forutséttning for att tjansten ska kunna skotas framgangsrikt &ven om inga
sprakkunskapskrav har angetts for tjansten, men den rekryterande myndigheten bedomer att arbetet i sjéalva
verket forutsatter kunskaper i ett visst sprak. Sadana sprakkunskaper beaktas vid utnamningsprévningen pa
samma satt som andra forutsattningar for att skota uppgifterna framgangsrikt.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 4.3. och 4.5. samt eOppivas utbildning Rekrytointi
valtiolla, avsnitt 3/12.
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Uthnamningsbehorighet

*  Huvudregeln &r att varje ambetsverk utndmner sina egna tjansteman. Utnamningen av chefen for ett ambetsverk som lyder under ett
ministerium bereds vid ministeriet.

*  Behorigheten att utnamna de hogsta tjansterna inom statsférvaltningen, domartjansterna och de militara tjansterna avviker frdn ovannamnda
huvudregel.

*  Bestammelser om republikens presidents utndmningsbehdérighet finns i grundlagen och i annan lagstiftning. Bland de tjansteman som hor till
statstjanstemannalagens tillampningsomrade utnamner republikens president exempelvis justitiekanslern och bitradande justitiekanslern,
riksaklagaren och bitradande riksaklagaren samt domare och officerare. Republikens president utnamner ocksa statlig personal som hor till
tillampningsomradet fér annan lagstiftning, som kanslichefen, foredragandena samt slottsfogden vid republikens presidents kansli och Finlands Banks

generaldirektor.

*  Den allmanna behorigheten att utnamna till statliga tjanster anvisas statsradet i 126 § 2 mom. i grundlagen. Bestammelser om statsradets
utnamningsbehdrighet finns dessutom i lagen om statsradet (175/2003). Enligt 13 § i den lagen utnamner statsradet ministeriernas kanslichefer och
ovriga tjansteman vid ministerierna med undantag for officerare som tjanstgor vid forsvarsministeriet, vilka enligt grundlagen ska uthamnas av
republikens president. Om det nagon annanstans i lag eller i forordning foreskrivs att utnamningen till en tjanst hor till statsradet, ska arendet avgoras
vid statsradets allmanna sammantrade. Bestammelser om tjansteman som omfattas av den utnamningsbehdorighet som hor till statsradets allmanna
sammantrade finns i 42 § i reglementet for statsradet (262/2003).

. | utnamningsarenden som hor till statsradets eller presidentens behdorighet tillampas utover statsforvaltningens allménna forfattningar och
anvisningar om rekrytering aven forfattningar och anvisningar om ovannamnda forfaranden. De tjansteman som bereder utndmningarna bor
avlagga kursen for féredragande vid statsradet och bekanta sig med handboken for féredragande vid statsradet.

. | justitiekanslerns laglighetsdvervakningspraxis har man enligt vedertagen tolkning ansett att en utnamning till ett tjansteforhallande for viss tid
som avgors av statsradets allmanna sammantrade forutsatter ett offentligt ansokningsforfarande.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 5.2.2.-5.2.4. och 8.1. samt anvisningen om tillsattning av statsférvaltningens
hdgsta tjanstemannaledning s. 10 och 12.

g
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Bedomning och jamforelse av meriter

* Bedomningen och jamforelsen av s6kandenas meriter gors utifran ansokningar,
handlingar i anslutning till ansdkan, uppgifter om utbildning, arbetserfarenhet och
andra meriter samt en intervju. Dessutom kan man anvanda en utomstaende
aktors lamplighetsbedémningar for att fA narmare information om sokandenas
lamplighet for uppgiften.

* Nar meriterna bedoms bdr sarskild uppméarksamhet fastas vid att sokandena
behandlas jamlikt och att meriterna jamfors objektivt.
Se eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 5—-6/12; anvisningen om de principer som ska iakttas nar

tjianster tillsatts, kapitel 6 samt anvisningen om tillsattning av statsforvaltningens hdgsta
tjanstemannaledning, s. 7.

VALTIOVARAINMINISTERIO
FINANSMINISTERIET

21



e

B
Vo

L d

Verktyg for bedomningen

* De sokande som kallas till intervju valjs utifran ansdkningarna och eventuella bilagor. Vid bedémningen och klassificeringen av
ansokningarna bedéms forst huruvida behdrighetsvillkoren uppfylls for varje sdkande och darefter granskas sokandenas meriter |
forhallande till de 6vriga ansokningskriterierna. Bedémningen ska vara opartisk. Till intervju kallas de sékande som bast uppfyller
ansokningskriterierna i platsannonsen.

* Intervjun &r ett viktigt verktyg i rekryteringen. Syftet med intervjun ar att fa uppgifter om de sékande som stod for beslutet. Intervjun
ar ocksa viktig for den som soker tjansten, eftersom den ar ett satt att fA mer information om tjanstens uppgifter an framgar av
platsannonsen. Vid intervjuerna rekommenderas att en stomme for intervjun anvands och vid behov kan flera intervjurundor ordnas.

* Vid intervjun kan man endast fraga om sadant som har betydelse for rekryteringen, det vill sdga i praktiken information om den
sOkandes kompetens och lamplighet for uppgiften. Vid intervjun far man exempelvis inte stélla fragor om den intervjuades
familjesituation, halsotillstand eller ekonomiska situation. Den intervjuade kan be myndigheten om en utredning om pa vilket
satt de stallda fragorna ar relevanta med tanke pa rekryteringen. Det ovannamnda hindrar inte att man stéaller fragor som &r
betydelsefulla med tanke pa skétseln av uppgifterna; man kan till exempel fraga om personen har mojlighet att resa
regelbundet eller utféra nattarbete.

* Personbeddmningen ar en undersokning som syftar till att pa férhand utreda och bedéma sokandens lamplighet fér uppgiften,
kapacitet for arbetet och utvecklingsbehov. Bedémaren &r i allmanhet en utomstaende expert. Ambetsverket beslutar i vilka
rekryteringar det vill anvanda bedémningen.

* Handlingar och uppgifter i anslutning till personbeddémningen ar sekretessbelagda. Resultaten av bedémningen ska inte
antecknas i utnamningsbeslutet, utan endast information om att bedémningen har gjorts och om den stdder eller inte stéder
valet av den stkande till uppgiften.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 4.5. och 6.1.—6.3.; eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt
5/12 och 6/12; anvisningen om tillsattning av statsférvaltningens hdgsta tjdnstemannaledning s. 7-9 samt lagen om integritetsskydd i arbetslivet
(759/2004). Se aven anvisningen Ohje/suositus hakijaviestinnasta rekrytoinnissa.
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Utnamningspromemoria, utnamningsforslag och
utnamningsbeslut

* Utnamningspromemorian &r ett verktyg som uppfyller kraven pa motivering av beslut i férvaltningslagen.

* |l utnamningspromemorian ska antecknas
* tj&nstens ledigférklarande
* det utnamningsférfarande som foreskrivs for tjansten i lag eller férordning
*  behorighetsvillkoren for tjansten
e  de uppgifter som hor till tjansten
* uppgifter om ansokningsforfarandet; &ven hur platsannonsen har publicerats eller hur anmalan om tjansten har skett.
* | promemorian jamfors dessutom de sokandes meriter i férhallande till de allménna utnamningsgrunderna, behdrighetsvillkoren for
tjansten och andra krav som tjansteuppgifterna staller. | jamforelsen beaktas sdkandenas utbildning, arbetserfarenhet och annan

erfarenhet samt 6vriga meriter. Jamforelsen ska vara objektiv och opartisk. Av promemorian ska framga pa vilka grunder den sokande
som foreslas bli uthnamnd ar den mest meriterade sékanden.

* Utnamningsbeslutet fattas i regel pa foredragning. Bestammelserna om foredragandens ansvar tillampas péa foredragningen.

¢ Utnamningsbeslutet ska vara skriftligt och uppfylla de kriterier for skriftliga forvaltningsbeslut som anges i forvaltningslagen.
Utndmningsbeslutet ar en offentlig handling och darfor ska dataskyddslagstiftningen beaktas nar beslutet utarbetas.

« Utnamningsbeslutet ska motiveras och besvarsratten eller besvarsforbudet ska anges i beslutet. Om det ar tillatet att anféra besvar éver
utndmningen ska en besvarsanvisning fogas till utnamningsbesilutet.

* Sokandena ska utan drojsmal underrattas om utnamningsbeslutet. Utnamningsbeslut delges genom vanlig delgivning.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, kapitel 7, 8 och 9; anvisningen om tillsattning av statsférvaltningens hdgsta
tjlanstemannaledning, s. 7-9; eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 8—-9/12 och 11/12 samt vid behov handboken for foredragande vid
statsradet.

e
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Oforvitlighet, oberoende och tillforlitlighet

* Enligt 8 c § i statstjanstemannalagen ska myndigheten vid utnamningsprovningen beakta ofdrvitligheten hos den som ska utndmnas eller
den som ska forordnas till ett uppdrag och sdkerstélla att denne inte har bindningar som aventyrar en behdrig skétsel av tjansteuppgifterna
och ocksa i 6vrigt har forutsattningar att skota sina uppgifter pa ett oberoende och ocksa annars tillforlitligt satt.

*  Myndigheten ska vid bedémningen av skyldigheten beakta bland annat karaktaren av den tjanst som ska tillsattas. Beddmningen av
personens oforvitlighet och ovriga tillforlitlighet beror pa uppgiften. Personens bakgrund har olika betydelse och vikt i olika tjanster och
uppgifter.

*  Med of6rvitlighet avses att en person inte har handlat pa ett satt som féranlett klander. Genom héanvisningar till bindningar betonas
oberoende; en person som ska utnamnas far inte ha exempelvis sddana ekonomiska bindningar eller utlandska bindningar som utsatter
denne for osakliga utomstaende patryckningar eller for annan paverkan. Tillforlitligheten innefattar utéver of6rvitlighet och oberoende
dessutom férmaga att skota sina uppgifter pa ett hederligt och lojalt satt.

* | statsforvaltningens uppgifter utfors i enlighet med ett pa forhand uppskattat behov fére utnamningen en sékerhetsutredning av person
enligt 4 kap. i sakerhetsutredningslagen. Da ska det i platsannonsen anges att en sakerhetsutredning kommer att goras.
Séakerhetsutredningen forutsatter sékandens samtycke. Sakerhetsutredningen kan beroende pa uppgiften géras som begransad, normal
eller omfattande. Handlingar i anslutning till sakerhetsutredningen ar sekretessbelagda. Det bér noteras att en utndmning inte kan vara
villkorlig.

*  Med tanke pa bedémningen av bindningar ska den person som foreslas bli utnamnd till en tjanst eller ett tjansteférhallande inom
statsférvaltningens hogsta ledning fore utnamningen aven géra en anmalan om bindningar enligt 8 a 8§ i statstjanstemannalagen.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 4.1. och 7.1.; eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt
7/12; anvisningen om tillsattning av statsférvaltningens hdgsta tjanstemannaledning s. 9—10; sakerhetsutredningslagen (726/2014);
finansministeriets anvisning Uppgifter om statstjansteméans bindningar och bisysslor samt vid behov handboken for féredragande vid statsradet.
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Utredning av halsotillstandet

* Den som ska utndmnas till en tjanst har ingen allman skyldighet att Iagga fram en redogoérelse
for sin arbetsférmaga, men myndigheten kan vid behov begara ett lakarintyg med en allméan
redogorelse for sokandens lamplighet for uppgiften.

* Myndigheten kan inte krava att utredningen innehaller information om tidigare sjukdomarr,
behandlingar, medicinering eller dylikt. | utredningen ska dock anges sadana forhallanden som
har samband med de krav pa hélsotillstdndet som definierats eller faststallts for uppgiften pa
grund av dess specifika karaktar. Den som ska utnamnas till en tjanst kan ocksa alaggas att
lamna ett intyg 6ver narkotikatest.

* Fragan om en utredning av halsotillstandet ar nodvandig 6vervags separat for varje rekrytering.

For en del uppgifter, sdsom for nattarbete, kan det kravas en lagstadgad halsoundersokning.
En utredning inhamtas fore utnamningen endast av den som foreslas bli utnamnd. Handlingar i
anslutning till utredningen av hélsotillstandet &ar sekretessbelagda.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 7.1.; eOppivas utbildning Rekrytointi
valtiolla, avsnitt 7/12 samt lagen om integritetsskydd i arbetslivet, 7 8.
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Karensavtal

* Ett karensavtal ar ett avtal som begransar en tjanstemans ratt att dverga i en annan arbetsgivares tjanst
eller inleda narings- eller yrkesutévning.

* Ett karensavtal ska ingas om en tjansteman i sin tjanst, uppgift eller stallning har tillgang till sddan information
som ar sekretessbelagd eller skyddas av bestammelser vilka i 6vrigt begréansar offentligheten, och som pa ett
vasentligt satt kan utnyttjas i ett nytt anstallningsforhallande eller en ny verksamhet for att skaffa sig sjalv eller
nagon annan fordel eller for att skada nagon annan.

* Avtal om en karenstid kan ingas for hogst sex manader efter att anstallningsforhallandet upphort. Man kan dock
avtala om en karenstid pa hogst 12 manader om avtalet ingads med en person som utnamnts eller ska utnamnas
till en tjanst inom statsforvaltningens hogsta ledning eller till en tjanst som specificeras i statsbudgeten vid
Forsvarsmakten eller till ett motsvarande tjansteférhallande for viss tid. Under karenstiden ska en ersattning
som motsvarar [6nen betalas.

Se finansministeriets anvisning om karensavtal och ordnande av uppgifterna nar ett anstallningsforhallande borjar och slutar samt mall for
karensavtal. Se ocksa anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 5.4. och 7.1.; anvisningen om tillsattning av
statsforvaltningens hdgsta tjanstemannaledning, s. 10—11 och eOppivas utbildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 7/12.
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Laga kraft och sokande av andring

* Den som soker en tjanst far genom besvar stka andring i ett beslut om utnamning till en tjanst eller ett
tjansteforhallande, med undantag av vissa sarskilt féreskrivna begransningar i besvarsratten (59 § i
statstjanstemannalagen):

republikens president har uthAmningsbehorighet,

tjanster inom den hoégsta ledningen,

beslutet galler en utnamning for viss tid, hogst tva ar,

tjansten eller tjansteforhallandet tillsatts med stdd av lag utan att tjansten eller tjansteférhallandet ledigforklaras,

beslutet galler en militar tjanst inom forsvarsmakten eller Gransbevakningsvasendet som med stod av lag far tillsattas
utan att den ledigforklaras.

* Vid anférande av besvar iakttas forvaltningsprocesslagen (586/1996) samt sarskilda bestammelser i
statstjanstemannalagen.

* Klagomal om utnamningar som inte far 6éverklagas kan anforas hos de hogsta laglighetsévervakarna, det vill saga
riksdagens justitiecombudsman och justitiekanslern vid statsradet. Till justitiekanslerns uppgifter hor dock inte att
jamfora sékandena sinsemellan eller ta stallning till deras fardigheter och egenskaper eller lamplighet for
uppagiften.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkterna 8.4. och kapitlen 10 och 11 samt eOppivas utbildning
Rekrytointi valtiolla, avsnitt 9-10/12.
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Innan ett tjdnsteforhallande inleds

* Tjanstemannen ska ges en skriftlig redogorelse for villkoren i tjansteforhallandet enligt 6 e § i
tianstemannalagen, om villkoren inte framgar av utnamningsbeslutet eller det
utnamningsbrev som getts till den uthdmnde. Storsta delen av uppgifterna ska ges inom sju
dagar fran det att arbetet inleds. En del av informationen far ges inom en manad fran det att
arbetet inleds.

* Ett uthamningsbeslut kan verkstéllas redan innan det vunnit laga kraft. En person som
utnamnts till en tjanst kan borja skota tjansten inom besvarstiden eller trots att besvar har
anforts over utnamningsbeslutet. Det finns dock ingen skyldighet till detta, utan den
utnamnde kan vanta pda att uthamningsbeslutet vinner laga kraft innan hen borja skota
tjansten.

* | ett tjansteforhallande for viss tid som varar mindre &n ett ar kan prévotiden utgora hogst
halften av tjansteforhallandets langd. | 6vriga tjansteforhallanden kan provotiden vara hogst
sex manader.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, kapitel 12.
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Uppgifternas offentlighet

Alla ansokningar till en tjanst eller ett tjansteforhallande som lamnats in till en myndighet ar offentliga. Aven
utnamningspromemorian och uthAmningsbeslutet ar offentliga.

| regel har vem som helst ratt att pa begéaran ta del av en offentlig handling. Ett undantag till regeln ar de
omstandigheter som enligt lag ar sekretessbelagda. | handlingar som galler tillsattning av tjanster kan
sekretessbelagda uppgifter vara till exempel uppgifter om halsotillstandet, en sékerhetsutredning eller en eventuell
lamplighetsbedomning. Myndigheten far inte lamna ut sadana uppgifter till utomstaende.

En parts ratt att fa uppgifter kan ocksa utstracka sig till sekretessbelagda omstéandigheter, om de har inverkat pa
behandlingen av partens arende. | samband med tillsattningen av en tjanst innebar detta att en sbkande som inte blivit
vald har ratt att ta del av &ven andra an offentliga handlingar. Grunderna for begransning av en parts ratt att ta del av
en handling finns i 11 8§ 2 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet.

En enskild sokande kan i sin ansokan framfora ett onskemal om att dennes uppgifter inte offentliggors. Det ar dock
bara fraga om 6nskemal och aven uppgifterna om sokanden ar offentliga och ska pa begéaran ges till exempel till
medierna.

Se anvisningen om de principer som ska iakttas nar tjanster tillsatts, punkt 5.7.; anvisningen om tillséattning av statsforvaltningens hégsta
tjanstemannaledning, s. 10 och eOppivas uthildning Rekrytointi valtiolla, avsnitt 4/12. Se ocksa lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(621/1999).
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Efter rekryteringen

e Efter att en rekrytering avslutats ar det bra att bedéma hur processen lyckades. Genom att utvardera

rekryteringsprocessen far man vardefull information som kan anvandas for att utveckla
rekryteringarna.

* Nar rekryteringen avslutas ar det dags att forbereda sig pa att ta emot och introducera en ny
arbetstagare.

Se eOppivas kurser i introduktion och Ias mer om statens gemensamma introduktion (Valtiolla.fi) (pa finska)

VALTIOVARAINMINISTERIO
FINANSMINISTERIET

31
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STATENS REKRYTERINGSPROCESS

[ FORBEREDELSER

Diagram 6ver processens huvudpunkter. | FM:s anvisningar och utbildningen Rekrytointi valtiolla beskrivs narmare vad som gors/hur man gar till vaga i olika punkter.

Kommunikation med de sékande vid statens rekryteringar.

OFFENTLIG ANSOKNING

BEDOMNING

\Y VAL

Det dr nédvdndigt att fédsta sdrskild uppmdrksamhet vid att férbdttra kommunikationen med de s6kande. | anslutning till detta finns det en separat version av schemat:

\Y AVSLUTANDE AV PROCESSEN

Utgangspunkter for statens
rekrytering (forfattningar
och anvisningar)

Verkets arbetsordning
strategi och personalplan

sl el L

Definition av behov och resurser

v

—

Utarbetande av en platsannons
definition av ansékningskriterier
(bl.a. féreskrivna behérighetsvillkor
och andra férvintningar/kriterier)
Obs. att skedet dr kritiskt, eftersom
valet grundar sig pa texterna i
platsannonsen

v

Uppgiftsanalys

inkl. kommande kompetensbehov,
avgangsintervju, utarbetande av
befattningsbeskrivning

| beredningsskedet beaktas b/.a.
bedémningen av interna uppgiftsarrange-
mang, utredandet av utndmningsbehérig-
heten, inrdttandet av en tjdnst, genom-
férandet av tjinstearrangemangsskedet
Obs. omplacerings - och dteranstdllnings-
skyldigheter som gédiller personer som hotas
av uppségning och personer som sagts upp

Planering av det praktiska genom-
forandet av en enskild rekrytering
inkl. upphandling av eventuella rekry-
teringstjénster fran Palkeet, val av
eventuell limplighets-/personbedémare,
dmbetsverkets egen praxis (t.ex. eventuellt
tillstand att fylla i), avtal om kommunika-
tion med sékanden (se separat material)

Publicering av annonsen i
tjansten Valtiolle.fi

inkl. n6dvdndiga sprdkversioner
Obs. ans6kningstiden bérjar fran
publikationen

Behandling av ansékningar

v' Ankomst inom utsatt tid

v Uppfyllande av féreskrivna
behorighetsvillkor

v" Qvriga férvantningar/kriterier
som anges i annonsen

Eventuella begdranden om

komplettering

v

Sakerstallande av synligheten
ersdtter inte det offentliga ansék-
ningsférfarandet (= Valtiolle.fi)

v" Annan kommunikation t.ex.
sociala medier, annan avgiftsfri
och avgiftsbelagd tidnings - och
internetannonsering

v Sékning och motivering av
lampliga kandidater som
utnyttjas av natverk till att séka
lediga positioner (antingen
dmbetsverket sjdlvt eller som
képt tjdnst, s.k. riktad
rekrytering)

Val av de som intervjuas
granskning av bakgrund och
arbetshistoria, helhetsbedémning
av ansékningarna i férhallande till
platsannonsen, identifiering av
sdrskiljande faktorer

v

Forberedelser infor intervjun

v

Intervjuer

v’ Den férsta intervjun kan géras
t.ex. med hjdlp av ett video-
verktyg

v’ Antalet nédvindiga intervjuer
varierar

v’ Personligt méte, Teams, telefon,
videokonferens

v’ Olika uppgifter

v

Inkommande ansoékningar och
eventuella férfragningar

v

Val av toppkandidater

v

Ansokningstiden gar ut

v

Eventuell Iamplighet/person-
bedémning

_, Lamplighet/genomgang av
resultaten av person-
bedémningen

Utndamningsbeslut Beslut av statsrddets
allmédnna sammantréde och dmbetsverkets beslut
v’ Beslutets innehall och motiveringar

v’ Besvarsanvisning eller besvirsférbud

Sammanstéllning av
uppgifter och beredning av
ett beslut

inkl. kontakt med utsedda till-
handahdllare av tilliggsuppgifter

v

Delgivning av utnamningsbeslut
fér alla sékande, i praktiken som Valtiolle.fi
meddelande

v

v

Utnamningsprovning och val
av den som foreslas bli
utnamnd

v

Eventuella ytterligare
utredningar

v’ Sikerhetsutredning
reservera tillréickligt med tid

v Utredning av hilsotill-
standet

v Redovisning av bindningar
hégsta ledningen

Eventuellt karensavtal

Verkstallande av utnamningsbeslutet eller
tidsbegrdnsade arrangemang

v" Kontroll av laga kraft
frdn FD via e-postmeddelande (HFD vid
statsrddets allmdnna utndmningar)

v

Beslutet vinner laga kraft

v' om besvér inte har anférts

v’ nér besviren har behandlats

v’ nér det inte finns besvarsratt i utndmnings-

beslutet
v

v

Utarbetande av utnamnings-
promemoria

Obs! Sdrdragen med statsrddets
allménna sammantrdde och RP

Avslutande av ansokan pa Valtiolle.fi
arkivering av handlingar vid dmbetsverket,
information om valet av hégsta ledning

Bedémning av urvalsprocessen
styrkor och utvecklingsbehov (inkl. slutsamtal med
Palkeet, konsekvenser for arbetsgivarimagen)

Mottagning och introduktion

Oppen och professionell rekrytering — Likabehandling av s6kande — Tydligt mdl: att vilja den mest kvalificerade — Fréimjande av statens goda arbetsgivarimage
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