Liite Yleiskirjeeseen A10/2013

Kirkon tyopaikkatorin kayttéonotto
Nama ohjeet pyydetaan toimittamaan kaikille rekrytointipalvelun yhteyshenkilGille.

Kirkon rekrytointipalvelu, ty6paikkatori, on Internetissé toimiva palvelu, joka mahdollistaa tyo-
paikkailmoitusten julkaisemisen kirkon verkkosivuilla osoitteessa evl.fi/rekrytointi ja samanaikai-
sesti www.oikotie.fi -palvelussa. Palvelu on toteutettu yhteistydssa Oikotie Oy:n kanssa.

1. Tyopaikkojen ilmoittelupalvelun kaytto

Kirkon ty6paikkatorin palvelua voivat k&yttdd Suomen ev.lut. kirkon seurakunnat, seurakuntayhty-
mat ja tuomiokapitulit. Palvelu toimii osoitteessa evl.fi/rekrytointi ja siihen tallennetut ilmoitukset
nékyvat myos Oikotielld osoitteessa www.oikotie.fi.

Palvelun kayttdé on maksutonta kaikille Suomen ev.lut. kirkon seurakunnille, seurakuntayhtymille ja
tuomiokapituleille. Palvelun kaytosta aiheutuvan kiintedn kustannuksen maksaa Kirkkohallitus.

1.1. limoittelupalvelun kayttajaksi ilmoittautuminen

Seurakunnat, seurakuntayhtymaét ja tuomiokapitulit voivat ilmoittautua palvelun kéayttajiksi lahetta-
maélla sahkOpostiosoitteeseen kit@evl.fi seuraavat tiedot:

- organisaation nimi (yhtymaan kuuluvan seurakunnan osalta myds yhtyman nimi)
- osoite ja puhelinnumero

- Y-tunnus

- kayttgjan (=yhteyshenkilon) nimi, puhelinnumero ja séhkdpostiosoite

IImoittelupalvelun kaytossé tarvittava tunnus ja salasana ldhetetddn yhteyshenkiloné toimivan kéyt-
tajan sdhkopostiosoitteeseen. Kayttajatunnukset ovat henkilokohtaisia. Tarvittaessa seurakunta voi
hankkia tunnukset useammalle kuin yhdelle rekrytointia hoitavalle henkil6lle. Seurakuntayhtymat
voivat hankkia kayttajatunnukset kaikille niille tyontekijoille, jotka hoitavat rekrytointia. Jos yhty-
méaéan kuuluvilla yksittéisilla seurakunnilla on omaa rekrytointitoimintaa, tunnukset voidaan hankkia
kunkin yksittaisen seurakunnan yhteyshenkiloksi nimettavalle henkildlle. Esimerkiksi tyontekija-
vaihdoksen myotd tarpeettomiksi kayneistd kayttajatunnuksista pyydetéddn ilmoittamaan osoittee-
seen kit@evl.fi.

1.2. limoittelupalvelun kayttéonotto

TyoOpaikkailmoitus tallennetaan osoitteessa evl.fi/rekrytointi Avoimet tydpaikat —sivun ’limoita
avoimesta tyopaikasta’ —linkin kautta tai osoitteessa https://tyopaikat.oikotie.fi/kirjaudu *Jata ilmoi-
tus’ -napin kautta. Yksityiskohtaiset ohjeet typaikkailmoituksen tallentamista varten ovat liitteena.
Ohjeet lahetetadn myds yhteyshenkilon séhkdpostiin yhdessa kayttajatunnusten kanssa.
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lImoituksen tallentamisessa verkossa olevalle lomakkeelle tulee huomioida seuraavat asiat:

IImoituksen tiedot

Hakuilmoitus lisatdan kohtaan *Hakemusteksti’. Hakuilmoitus voidaan ensin laatia k&yttéen ta-
vallista tekstinké&sittelyohjelmaa. Muotoilematon teksti siirretdan sen jalkeen kopioimalla kysei-
seen kenttadan esimerkiksi word -asiakirjasta.

Hakuajan padttymisajankohta ilmoitetaan kohdassa ’Julkaisuaika’. Hakuajan p&attymisajankoh-
ta mahdollisine kellonaikoineen tulee kertoa myos varsinaisessa ilmoitustekstissé.

Hakukriteerit

Toimiala-kohdasta valitaan haettavana olevaa tehtdvaa parhaiten kuvaava luokittelu. Tydpaik-
kailmoituksen nakyvyytta erilaisilla hakuehdoilla haettaessa lis&é se, ettd ilmoitukselle valitaan
useampia luokituksia. Jos tehtédvaé on vaikea luontevasti sijoittaa tarjolla oleviin luokkiin, kan-
nattaa valita vahintd&n kaksi l&hinna sopivinta luokkaa. Luokitteluja voidaan kuitenkin valita
korkeintaan kolme. Tyopaikkailmoituksen nékyvyyttéd voidaan lisatd myos ilmoitustekstiin liit-
tyvilla hakusanoilla.

Alasvetovalikosta valitaan mink& tyyppisesta tehtdvastd on kyse ja onko kyseessa vakinainen
vai mééraaikainen tyo- tai virkasuhde. Tehtdvan alkamisajankohta samoin kuin maaraaikaisen
tehtavén paattymisajankohta tulee mainita ilmoituksen tekstissa.

Hakutapa
Hakutapa-kohdasta valitaan kuinka hakemukset halutaan vastaanottaa (sahkoposti, postiosoite,
www-sivu tai Artist Light).

Kirkon tiedot

Jotta tyopaikkailmoitus nékyisi kirkon yhteisessa rekrytointipalvelussa (evl.fi/rekrytointi), il-
moituksen jattdjan on taytettdvé kohta ’Kirkon tiedot’. Kohdasta *Toimialue’ valitaan se tehta-
varyhmd, joka vastaa haettavana olevaa tehtavaéd. Tama tieto on pakollinen.

Kohtaan ’Linkki tydnantajan sivuille’ tallennetaan seurakunnan, seurakuntayhtyman tai tuomio-
kapitulin omien verkkosivujen osoite, jolloin linkki on n&kyvissa kirkon rekrytointipalveluun
tallentuvassa ilmoituksessa.

Palkka-kohtaan voidaan kirjoittaa sekd tekstid ettd numeroita. Palkasta ilmoitetaan aina vaati-
vuus- tai hinnoitteluryhmé seka peruspalkan euroméara tai euromaarainen asteikko.

1.3. limoituksen laatiminen

TyoOpaikkailmoitusta laadittaessa tulisi kiinnittdd huomiota siihen, ettd ilmoituksen tiedot ovat oi-
kein ja ettd ilmoituksessa on riittdvasti informaatiota tyonhakijalle avoinna olevasta tehtdvasté. Si-
salloltaén rekrytointipalvelussa julkaistava tyopaikkailmoitus vastaa lehti-ilmoitusta. IImoituksen
laatijan tulee muistaa, ettd tyopaikkailmoitus on paitsi keino hakea uutta tyontekija4, myos organi-
saation kayntikortti, joka antaa tyonhakijoille vaikutelman siit4, millainen tyoyhteiso on kyseessa.


http://www.evl.fi/rekrytointi

Tyopaikkailmoituksessa on syytd olla ainakin seuraavat tiedot:
e sen organisaation nimi, mihin tehtava sijoittuu

tehtdvan nimike

tehtdvan sisalto lyhyesti

tieto siitd, onko kyseessa virka- vai tyosuhde ja onko se vakinainen vai méaraaikainen

tehtdvan mahdolliset kelpoisuusvaatimukset
0 koulutus tai tutkinto

kielitaitovaatimus

evankelis-luterilaisen kirkon jasenyys ja konfirmaatio

muut mahdolliset kelpoisuusvaatimukset ja vastaavat edellytykset (esim. rikosrekis-

teriote)

e muut valinnassa eduksi luettavat seikat

o palkkatieto mahdollisimman informatiivisessa muodossa. Vaativuus- tai hinnoitteluryhman
lisdksi ilmoitetaan euroméaéardinen peruspalkka. Palkkatietona voidaan ilmoittaa my6s euro-
madréinen asteikko.

e viran vastaanottamista koskeva aika tai tehtavan alkamisaika; maardaikaisesta tehtévasta
myos paattymisaika

e mahdollinen koeaika

e hakuajan paattymisaika

e sen hallintoelimen nimi, jolle hakemus osoitetaan

e postiosoite ja séhkdpostiosoite hakemuksen jattdmista varten

o lisdtietoja antavan henkilon yhteystiedot

O OO

Rekrytointipalvelussa voi yhtd tehtdvédd kohden olla vain yksi tyopaikkailmoitus. Tdmén vuoksi
suositellaan, ettd jos tuomiokapitulit laittavat palveluun ilmoituksen hallinnoimistaan viroista, tdméa
tehtaisiin aina yhteistydssa asianomaisen seurakunnan kanssa noudattaen edelld selostettuja ohjeita,
jotta kaikki seurakunnan ja tuomiokapitulin kannalta tarvittava informaatio saadaan esille.

Palvelun kayttoliittyma on suomenkielinen. Palveluun on kuitenkin mahdollista julkaista tydpaik-
kailmoituksia muilla kielilla, esim. ruotsiksi. llmoitus voidaan julkaista my6s kaksikielisena siten,
etté teksti on tallennettu samaan ilmoitukseen esimerkiksi suomeksi ja ruotsiksi.

2. Lisatietoja

Lisatietoja kirkon tyopaikkatorin palvelusta saa tyomarkkina-asiamies Katariina Kietavaiselta, puh.
(09) 1802 271, katariina.kietavainen@evl.fi ja tydmarkkina-asiamies Pauliina Hirsimé&eltd, puh.
(09) 1802 274, pauliina.hirsimaki@evl.fi sekd ilmoitusten tallentamiseen liittyvissé asioissa tilas-
tosihteeri Sirpa Monolalta, puh. (09) 1802 442, sirpa.monola@evl.fi.

Palvelun kayttotukea annetaan Oikotien yritysasiakaspalvelusta numerosta 010 808 850 klo 9-16.
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