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J h d “Juridiikka antaa askelmerkit
O a ntO rekrytoinnin toteuttamiseen.”

Vaikka olisi osallistunut kymmeniin tai anna koko kuvaa rekrytoinnista ja sita

satoihin tyOhaastatteluihin ja ammentanut koskevista menettelyista.

niista rekrytointioppeja, ei pelkka pdydan
Rekrytoinnin juridiikan ymmartaminen on

tarkeaa, jotta tietda miten lainsdadanto

toisella puolella istuminen tyonhakijana



rajoittaa tai pikemminkin "nuotittaa”
rekrytointimenettelyja muun muassa
maarittamalla millaisia toimenpiteita tulee
tehda ennen rekrytointia, miten
rekrytointiin tulee valmistautua, miten
avoimista paikoista tulee ilmoittaa ja mita
tietoja tyonhakijoista saa kerata. Lisaksi
juridiikan tunteminen on tarkeaa
rekrytoinnissa sen ymmartamiseksi, miten
tyota kannattaa tarjota valituksi tulleelle ja
milloin tydsopimus lain mukaan katsotaan
sitovasti solmituksi.

Rekrytoinnin juridiikan ymmartaminen
antaa tyokaluja paremmaksi esihenkiloksi
ja HR-asiantuntijaksi, varmuutta omaan
tekemiseen, on omiaan parantamaan
tydnantajamielikuvaa ja viime kadessa
(sivutuotteena) auttaa myos valttamaan
rekrytointiin liittyvat juridiikan
sudenkuopat.



Ennen rekrytointia

- Ennen rekrytointia tulee selvittaa:

1. onko tehtavaa tai tyota tarjottava ensin
tuotannollisin ja taloudellisin perustein
taikka saneerausmenettelyssa
irtisanotuille henkil6ille;

2. olisiko tarjottava lisaty6ta osa-aikaisille
tyontekijoille; tai

3. onko tyo6té tarjottava lomautetuille
tyontekijoille.

- Tuotannollisin ja taloudellisin perustein
seka saneerausmenettelyssa irtisanottua
tyontekijaa koskee ns.
takaisinottovelvollisuus samaan tai
samankaltaisiin tehtaviin, jos henkild on
edelleen TE-toimistoon ilmoittautunut
ty6tdn tydnhakija ja tydsuhteen
paattymisesté on 4 kuukautta (jos
tydsuhde oli kestanyt > 12 vuotta ennen
tydsuhteen paattymista, takaisinottoaika
on 6 kuukautta).

- TyOnantajalla voi olla myGs velvollisuus

tarjota lisatyota osa-aikaiselle
tydntekijalle. Jos tybnantaja tarvitsee
lisda tyontekijoita osa-aikatyota tekeville
tyontekijoilleen sopiviin tehtaviin, on
tydnantajan on tarjottava naita t6ita
osa-aikatyontekijoille edella mainitusta
takaisinottovelvollisuudesta riippumatta.

Ensisijaisesti tydonantajalla on velvollisuus
tarjota tyota lomautetulle tyontekijalle, jos
han on kohtuudella sijoitettavissa uusiin
tehtaviin tai koulutettavissa uudelleen.
Muun tyon tarjoamis- ja koulutuksen
jarjestamisvelvollisuuden sisalto ei
tydsopimuslain esitdiden mukaan ole
kuitenkaan aivan yhta laaja kuin
irtisanomisperustetta arvioitaessa.



- - Tietosuoja-asiat, yhteistoimintalain
Re krYtOI ntl I n 4 mukainen vuoropuhelu ja syrjinnéan
val m Istautu mi ne 1 kielto ovat keskiéssd, kun

valmistaudutaan rekrytointiin.

Mikali selviaa, etta tyota ei ole tarjottava tyéntekijat), siirrytdan rekrytoinnin
ensin edella mainituille ryhmille valmisteleviin toimiin.
(tuta-perustein tai saneerausmenettelyssa

irtisanotut, osa-aikaiset ja lomautetut



“Googlettamisen" on
katsottu olevan
kiellettya ja
referenssitiedustelut
ovat nekin sallittuja
vain hakijan
suostumuksella.

Tietosuoja-asiat

Rekrytoinnissa kerataan ja kasitellaan tyonhakijoiden
henkilbtietoja, joten tietosuojaa ja yksityisyytta koskevat
menettelyt ja dokumentointitarpeet on tunnettava. Ensinnakin,
vain tarpeellisia tietoja saa kerata tyonhakijoista. Tama on
huomioitava muun muassa tydnhaun online-lomakkeita
suunniteltaessa ja haastattelukysymyksissa. Hakijalle on myo6s
tarjottava tietosuoja-informaatiota, tama tehdaan
paasaantoisesti tietosuojaselosteella ja sen toimittamisella
seka saatavilla pitamisella.

On myds huomioitava, etta valintapaatdksen on perustuttava
hakijan toimittamiin tai suostumuksellaan muualta saatuihin
tietoihin. Niinpa esimerkiksi "googlettamisen” on katsottu
olevan kiellettya ja referenssitiedustelutkin sallittuja vain
hakijan suostumuksella.

Suostumusta edellyttavat myds muun muassa
turvallisuusselvitykset, soveltuvuusarviot seka tydnhakijan
huumetestaus.

Suostumusten kerdamisesséd, dokumentoinnissa ja
hallinnoimisessa tulisi huomioida, etta laki on suostumuksen
osalta tdsmentymassa - jatkossa suostumuksen on taytettava
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) vaatimukset, eli
oltava

- vapaaehtoinen, aktiivinen, yksilaity, yksiselitteinen
tahdonilmaisu;

- ei valmis “rasti ruutuun”;

- ei niputettu muihin asioihin;



- oltava peruutettavissa yhta helposti kuin
annettiin; ja

- kyettava jalkikateen osoittamaan
suostumuksen saanti (dokumentointi).

Tietosuoja on syyta huomioida myoés
HR-palveluiden kaytossa ja niita
koskevissa sopimuksissa (mm. rekry- ja
suorahakukonsultit, pilvipalvelut). Tarkeda
on ymmartaa roolitukset ja rajanveto: onko
HR-palveluntarjoaja henkilGtietojen
kasittelija, yhteisrekisterinpitgja vai
itsendinen rekisterinpitaja? Tama vaikuttaa
olennaisesti muun muassa siihen miten
tietoja tulee/saa késitelld ja millainen
sopimus palveluntarjoajan kanssa pitaa
tehda.

YT-lain mukainen vuoropuhelu

Saéanndllisesti vahintadn 20 tydntekijad
tyollistavan tybnantajan tulee kasitella
YT-lain mukaisessa vuoropuhelussa:

1. Henkilotietojen kerdaminen tyohon
otettaessa ja tydsuhteen aikana;

2. Terveydentilatietojen kasittely ja
tehtavat, joissa tehdaan huumetesti (+
paihdeohjelma);

3. Luottotiedot ja turvallisuusselvityksia
koskevat menettelyt; ja

4. HenkilO- ja soveltuvuusarviointien
toteuttaminen.

Syrjinnan Kkielto

Valmisteluissa on huomioitava myds, etta
tyonhakuilmoitus, haastattelu ja
valintapaatds eivéat saa olla syrjivia.



Tyopaikkailmoitukset

Avoimista paikoista on ilmoitettava my0s sisaisesti yleisesti yrityksessa omaksutun
kaytanndn mukaisesti, jotta myds osa-aikaisilla ja maaraaikaisilla (ja vuokratydntekijsilla)
on samat mahdollisuudet hakea tehtavaa kuin kokoaikaisilla ja vakituisilla.

Lisaksi tydpaikkailmoitus ei saa olla syrjiva eika siina saa kayttaa syrjivia ilmauksia. Syrjivia
iImaisuja voisivat olla esimerkiksi ilmaisut, kuten “haetaan miestéa / haetaan naista” (pl.
esim. nayttelijan roolit); “haetaan insind6rid, jonka aidinkieli suomi“; haetaan henkild4,
jonka kotipaikka on Vaasa tai Kokkola”; taikka “haetaan teknista myyjaa, joka on
suorittanut asevelvollisuuden.”



Tietosuojainformaation
toimittaminen ilmoitusvaiheessa

Tietosuojainformaatiota tulee toimittaa rekisterdidyille (kuten tydnhakijoille) padsaantdisesti
silloin, kun henkilé antaa itsedan koskevia tietoja. Tydnhaun yhteydessa tama voi tarkoittaa
esimerkiksi tilannetta, jolloin tydnhakija tayttaa online-tydnhakulomakkeen.

Niinpa tydnhakijoita koskevaa tietosuojaselostetta tulisi tarjota heti jo esimerkiksi
taytettdvana online-tydnhakulomakkeen yhteydessa ja myds muutoin yrityksen kotisivujen
rekrytointia koskevalla alasivulla, jossa esimerkiksi ohjeistetaan tyonhakijaa kysymaan
lisatietoja tehtavasta taikka lahettamaan tydhakemus sahkdpostitse taikka
Tietosuojaselostetta on hyva tarjota my6s linkkina esimerkiksi automatisoidussa
sahkopostitse lahetettavassa “kiitos” viestissa.
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Perusteltu vastaus

Rekrytointitilanteessa voi tulla ajankohtaiseksi myds tydsopimuslain mukaisen perustellun
vastauksen antaminen osa- tai maaraaikaisille tyontekijoille. Tydnantajan on pyynnosta
annettava perusteltu vastaus mahdollisuudesta (i) pidentda osa-aikaisen tyodntekijan
tydsopimuksessa sovittua sdanndllista tydaikaa tai (i) madraaikaisen tydntekijan
tydsopimuksen kestoaikaa. Vastaus on annettava kirjallisesti 1 kuukauden kuluessa
(mé&ardaika on kuitenkin 3 kuukautta, mikéali tydntekijoita on enintdan 250).
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Haastattelut ja niissa kerattava

informaatio

Vain tarpeellisia, perusteltuja ja tehtavan ja
tydnantajan toiminnan kannalta
tarkoituksenmukaisia kysymyksia
mahdollista kysya tyohaastatteluissa
(tarpeellisuusvaatimus). Valintaprosessi ja
valintapaatds ei saa myoskaan olla syrjiva.
Niin sanottu “kielletty kysymys” voi
synnyttaa syrjintaepailyn.

Syrjintaepailyn synnyttavia kysymyksia
voisivat olla esimerkiksi:

- Onko lapsia, aiotko hankkia sellaisia tai
oletko nyt raskaana?

- Lasten ika?

- Siviilisaaty ja asumisjarjestelyt?

- Asevelvollisuuden suorittaminen?
- Onko vakavia sairauksia?

« Kuulutko kirkkoon tai muuhun
uskontokuntaan?

- Oletko poliittisesti aktiivinen?
- Oletko ay-jasen?
- Seksuaalinen suuntautuneisuus?

Syrijntakarikot on valtettavissa avoimilla
kysymyksilla, kuten:

- Miksi katsoisit olevasi soveltuva meille?
- Millaisissa tehtavissé olet parhaimmillasi?

- Pystytko tyotehtavien edellyttamin tavoin
matkustamaan saannollisesti?

- Kerro tilanne tai ongelma, jonka ratkaisit
nykyisessa tai edellisessa tehtavassasi
onnistuneesti? (salassapitoa
loukkaamatta)

Haastatteluvaineessa on yleensa hyva
my0s todeta, etta “lopullinen tydésopimus
syntyy vasta kun kaikista ehdoista sovittu
ja ne on Kkirjattu kirjalliseen
tydsopimukseen, jonka molemmat ovat
allekirjoittaneet.”

12



Testaaminen

Soveltuvuusarvioinnit

Soveltuvuusarviointien tulokset ovat
henkilotietoja ja niiden tekemisessa tulee
huomioida tydelaman tietosuojalain
saanndkset. Tydnhakija voidaan
suostumuksellaan testata tyotehtavien
hoidon y6tehtavien hoidon edellytysten tai
koulutus- ja muun ammatillisen
kehittamisen tarpeen selvittamiseksi.

Testaaminen edellyttaa siten suostumusta.

Toisaalta el tarvitse palkata sellaista, joka
ei suostu testeihin. Tybonantajan on
varmistettava testimenetelmien
luotettavuus, asiantuntevuus ja
virheettdmyys (oltava ammattilaisten
toteuttamia). Lisdksi tydnhakijalla on
oikeus saada maksutta kirjallinen lausunto
testin tuloksesta.

Huumetestit

Laissa on sdadetty tarkasti menettelyt ja
tilanteet, joissa tyonhakijalta tai
tyontekijalta voidaan edellyttaa
huumetestia. Huumetesti edellyttaa
suostumusta, mutta toisaalta toisaalta
tydnantajan ei tarvitse palkata henkil63,
joka ei osallistu testiin. Jos huumetesteja
aiotaan suorittaa, tyonantajalla oltava
kirjallinen paihdeohjelma. Paihdeohjelma ja
tehtavat, joissa edellytetdan
huumetestitodistusta, tulee kasitella
YT-lain mukaisessa vuoropuhelussa.
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Valintapaatos

Valintapaatoksen tekemista koskeva
|ahtokohta on, etta paatdkseen vaikuttavat
tiedot on saatava tydnhakijalta tai hanen
suostumuksellaan muilta tahoilta.
”Googlettaminen” on siten kiellettya ja
referenssitiedustelutkin edellyttavat hakijan
suostumusta. Tulee myos muistaa, etta
vain valinnan kannalta tarpeellisia tietoja
saa kerat3, joiden perusteella voidaan
arvioida henkilon patevyytta ja
soveltuvuutta tehtavaan ja tyoyhteisdon
(tarpeellisuusvaatimus).
Tarpeellisuusarvioon vaikuttavat muun
muassa tydtehtavien luonne ja yrityksen
toiminta.

Tasa-arvolain mukainen ansiovertailu

Tasa-arvolain mukainen ansiovertailu on

tehtava aina, kun hakijoina miehia ja naisia.

Ansiovertailussa huomioidaan koulutus,
kokemus ja sellaiset ominaisuudet, tiedot
ja taidot, jotka ovat eduksi tehtavien
hoitamisessa. Ansioiden tulee olla
yksiselitteisesti ja objektiivisesti

osoitettavissa olevia. Sopivuus,
soveltuvuus, tyokyky ja muut
arvionvaraiset henkildkohtaiset
ominaisuudet eivat ole tasa-arvolain
tarkoittamia ansioita, mutta ne voivat
kuitenkin olla
valinta-/oikeuttamisperusteita.

Jos tyonhakija epailee syrjintaa

Jos tyonhakija epailee syrjintaa, tydnantaja
on velvollinen antamaan selvityksen

syrjintad kokeneelle menettelystaan
(valintaperusteet, valituksi tulleen koulutus,
tyd- ja muu kokemus sekd muut valintaan
vaikuttaneet selvasti osoitettavissa olevat
seikat ja ansiot). Tasta syysta toisinaan voi
olla perusteltua sailyttaa
tydnhakija-asiakirjat 1 vuoden ajan haun
paattymisesta, silla tama on maaraaika
syrjintakanteen nostamiselle.
Syrjintavaitteiden torjumiseksi valinta tulisi
olla perusteltavissa objektiivisin perustein.
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