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Palvelun kuvaus
Osakokonaisuudet/tehtavatasot: 1) johtotaso 2) esihenkild tai paallikkd 3) asiantuntija

Palvelun osat rekrytointiprosessissa
Hankittavaan palveluun kuuluvat seuraavat osat:
1. Hakukriteerien ja halutun hakijaprofiilin maarittely

Rekrytoinnin suunnitteluun kuuluvat tehtdva- ja organisaatioanalyysi seké@ hakukriteerien ja hakijaprofiilin
maadrittely. Vaihe sisaltdd rekrytoinnin kohteena olevaan tehtdvaan sopivan hakijoiden osaamistason ja
patevyysvaatimusten maéarittelyn ja tehtdvan sisallon maarittelyn. Ty0 toteutetaan tiiviissa yhteistydssa
Tilaajan kanssa.

Palveluntuottaja laatii tarvittaessa hakuilmoituksen tehdyn méarittelytyén pohjalta. Tilaajan kayttoon tulee
tarvittaessa antaa lomake hakijaprofiilin maéarittelyyn.

2. Hakijoiden houkuttelu

Tilagjan rekrytoinneissa kaytetdan aina Kuntarekryd (Kuntarekry.fi), joka on valtakunnallinen kunta-alan
tyonhakupalvelu ja kuntatytnantajien rekrytointipalvelu.

Riittdvédn nakyvyyden varmistamiseksi Palveluntuottajan tulee tarvittaessa hyoddyntdd myds muita
ilmoituskanavia, joista Palveluntuottajalla tulee olla laaja tietdmys. Tarvittaessa tulee hy6dyntédd myds some-
kanavia ja muita nakyvyytta parantavia keinoja.

Palveluntuottaja pystyy tarvittaessa hakijoiden suorakontaktointiin eli potentiaalisten henkiliden etsintéén,
kontaktointiin ja aktivointiin siind, etta hakijat jattaisivat hakemuksensa Kuntarekryn kautta.

Padsaantoisesti potentiaalisten hakijoiden kysymyksiin hakuaikana vastaa Tilaajan edustaja.
3. Hakemusten lapikaynti
Lapikayntiin kuuluvat:

e Kelpoisuuden todentaminen.

e Osaamisen todentaminen.

o Hakulomakkeella esitettyihin kysymyksiin saatujen vastausten arviointi.
o Hakemuksen motivaation arviointi.

Hakemusten lapikaynnin liséksi Palveluntuottaja luokittelee hakijat rekrytoinnin méarittelyjen mukaisesti ja
antaa haastatteluehdotukset. Tarvittaessa Palveluntuottaja toteuttaa myds referenssitarkastukset.

4. Haastattelut ja arviointi

Haastattelujen toteuttaminen sisaltéé haastattelujen aikataulutuksen, haastatteluun osallistuvien hakijoiden
kontaktoinnin ja ajanvaraukset, suunnittelun, kysymykset ja vetdmisen. Liséksi haastattelujen
toteuttamiseen kuuluu haastateltavien arviointi. Vaiheeseen kuuluu myds valintaehdotuksen tekeminen tai
ehdotuksen tekeminen soveltuvuusarviointiin l&hetettavista.
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Haastattelujen tavoitteena on saada objektiivista tietoa hakijoista ja heidan soveltuvuudestaan
rekrytointipddtoksen tueksi. Haastattelujen tulee olla kompetenssipohjaisia ja strukturoituja. Raportointi
haastattelujen tuloksista Tilaajalle on annettava viiden vuorokauden kuluessa haastattelujen paattymisesta.

Tilaajan edustaja tai edustajia osallistuu haastatteluihin. Haastattelut toteutetaan paasaantdisesti Tilaajan
tiloissa.

5. Henkil6- / soveltuvuusarviointi ja loppuarviointi

Henkil6-/ soveltuvuusarviointien toteuttaminen sisaltaa arviointien aikataulutuksen, arviointiin osallistuvien
hakijoiden kontaktoinnin ja ajanvaraukset, suunnittelun, mahdollisten ennakkotehtdvien organisoinnin ja
arviointien toteuttamisen. Arviointien tavoitteena on saada objektiivista tietoa hakijoista ja heidan
soveltuvuudestaan ja niiden avulla pyritddn myds ennakoimaan hakijan menestymis- ja
kehittymismahdollisuuksia haettavassa tehtavassa ja mahdollisissa uusissa tehtévissa.

Arvioinnilla selvitetddn hakijan soveltuvuutta tyohon ja tyOyhteisdon, tydskentelytapoja, osaamista,
motivaatiota, tydtehtavista suoriutumista.

Arvioinnit tulee tehda huolellisesti ja arvioiden tekijéiden tulee olla asiantuntevia. Arvioinnit tulee suorittaa
luottamuksellisesti tyonhakijaa ja tietosuojaa kunnioittaen. Henkil6-/ soveltuvuusarviointeja tekevilla
asiantuntijoilla tulee olla henkilbarvioinnin sertifikaatti.

Henkildarviointimenetelmien tulee mitata henkilon soveltuvuutta kyseiseen tehtavaan. Testausmenetelmilla
tulee olla tutkittu ja dokumentoitu tausta sisaltden luotettavuustutkimukset seka riittdvén edustavan ja
kattavan normiaineiston. Testejd tehtdessd tulee kdyttdd luotettavia testausmenetelmid ja testauksella
saatavat tietojen tulee olla virheettdmi&. Arvioinnit tulee tehda laajasti eri arviointimenetelmiéa hyddyntaen
ja arviointimenetelmien tulee olla toisistaan riippumattomia. Kutakin ominaisuutta tulee mitata vahintéan
kahdella toisistaan riippumattomalla menetelmélld. Palveluntuottajalla tulee olla kdyttssaan vahintdéan
kolme eri menetelmatoimittajaa. Arviointiin tulee siséltyd haastattelu. Arviointien laht6kohtana on
monimenetelmaisyys. Arviointeihin tulee olla mahdollista siséllyttdd simulaatioita, joita voivat olla
esimerkiksi esittdmisharjoitukset, kahden véliset vuorovaikutussimulaatiot, ryhmékeskustelutilanne,
paatoksenteko- tai palautteenantotilanne. Asiantuntijoiden rekrytoinnissa arviointiin sisaltyy vahintaan yksi
simulaatio. Esihenkiltn tai paallikén ja johtotason henkildn rekrytoinnissa arviointiin sisaltyy véhintaéan kaksi
simulaatiota.

Palveluntuottajan tulee méaritelld, mitd ominaisuuksia asiantuntijoiden, esihenkildiden tai paallikdiden ja
johtotason henkildiden tehtdvissa edellytetdén yleiselld tasolla ja miten naitd ominaisuuksia mitataan
henkildarvioinneissa. Tarkemmat arvioitavat ominaisuudet méaaritellddn rekrytointikohtaisesti yhteistydssa
Tilaajan ja Palveluntuottajan kesken. Palveluntuottaja ja Tilaaja maarittavat valintakriteerit (organisaatio- ja
tehtdvaanalyysi) ja aikataulutuksen.

Palveluntuottaja perehtyy haettavan tehtévén toimialaan ja organisaatioon, johon tehtdva sijoittuu seké
haettavan tehtdvan siséltoon ja valitsee toimeksiantokohtaisesti sopivimmat arviointimenetelmat (testit,
simulaatiot, haastattelu), joiden avulla on mahdollista muodostaa objektiivinen kuva henkilén
soveltuvuudesta avoinna olevaan tehtavaan.

Palveluntuottajan tehtédvéand on liséksi kirjallisen dokumentaation tuottaminen sovituista asioista.

Palveluntarjoaja tekee arviointien perusteella suositusluokittelun ja raportoi lopputulokset Tilaajalle seké kay
téaydentdvan keskustelun Tilaajan kanssa. Palveluntuottaja laatii kirjallisen lausunnon ehdokkaiden
vahvuuksista, kehittdmisalueista, motivaatiotekijoistd ja uratavoitteista suhteessa arviointikriteereihin.
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Lausunnossa on oltava yhteenveto edell&d mainituista osa-alueista, selked paremmuusjérjestys hakijoista seké
kuvaus tulosten virhemahdollisuuksista. Paremmuusjarjestys esitetddn vain Tilaajan raportissa.

Kirjallinen ja suullinen raportointi arviointien tuloksista Tilaajalle on annettava viiden vuorokauden kuluessa
arviointien toteutuksesta.

Arvioinnin tulokset annetaan myd6s arvioidulle henkildlle maksutta kirjallisesti (henkilén omien tuloksien
osalta) ja Palveluntuottajan tulee maksutta tarjota arvioidulle henkilélle mahdollisuus my6s keskusteluun
raportin sisallosta.

Palveluntuottajalla tulee olla tarvittaessa tilat lahitoteutuksena tehtéviin henkild-/ soveltuvuusarviointeihin.



