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Varhaiskasvatuksen sijaiseksi ilmoittautuminen

1. Tyopaikkailmoitus Kuntarekry.fi:ssa

Loydat Liperin kunnan avoimet tydpaikkailmoitukset osoitteesta www.liperi.fi kohdasta
Avoimet tyopaikat.

Linkista paaset Kuntarekry-palveluun, josta |6ytyy Varhaiskasvatuksen sijaisuudet -ilmoitus.
Avaamalla ilmoituksen ja klikkaamalla vasemmalta Hae tyopaikkaa paaset

rekisterditymaan/kirjautumaan Kuntarekry-palveluun ja aloittamaan hakemuksen tayttamisen.

Otathan tunnukset talteen, silld tarvitset niitd jatkossa kdytettavyystietojesi pdivittdmiseen!
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2. Hakemuksen tayttaminen

Kun olet kirjautunut jarjestelmaan, avautuu sahkéinen hakemuslomake. Jos olet jo
rekisteroitynyt aiemmin, voit kopioida vanhan valmiin hakemuspohjasi hakemukseen:

Kopioidaanko hakemuksesi pohjalle tiedot hakijaprofiilistasi vai edellisesta
hakemuksestasi?

& KOPIOI PROFIILISTA | B KOPIOI EDELLISESTA HAKEMUKSESTA

Hakulomake muodostuu eri valilehdista ja niitd voi selata ja tayttaa vapaasti missa
jarjestyksessa tahansa. Kaikki pakolliset kentat ovat merkitty * -merkill3, joten huomioithan,
ettd ne ovat ainakin taytetty ennen hakemuksen lahettamista. Tarkistathan myos eritysesti,
etta puhelinnumerosi ja sahkopostiosoitteesi ovat oikein.


http://www.liperi.fi/

Muutama huomio Kaytettavyys- ja Kiinnostus-valilehdista:

Kaytettdvyys-valilehti (tietokoneversio)

Jarjestelmassa on oletuksena, ettd olet aina kadytettavissa:

KAYTETTAVYYTENI

KYLLA Kyll&, olen kaytettavissa jarjestelmassa oleviin keikkoihin

Lisaksi voit itse muokata kdytettavyystietojasi merkkaamalla punaisella kalenteriin
ajankohdat, jolloin et ole kaytettavissa joko heti hakemusta jattaessasi tai myéhemmin
kirjautumalla Kuntarekryyn.
Kaytettavyyskalenterissa voit yllapitaa kaytettavyystietojasi.
Olen kaytettavissa [ En ole kaytettavissa
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merkata kaikki kyseisen kuukauden
viikonpaivat paalle/pois.
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Paivamaaraa klikkaamalla voit laittaa
kaytettavyytesi yksittdisen paivan osalta
paalle/pois.

2

= [ 5 {15 3o
(= [~

MU
ILTA

ILTA

Voit kohdentaa kdytettavyyttasi eri
tyovuoroihin (ilta, aamu). Myos
y6évuoro on oletuksena
jarjestelmdssd, mutta Liperissa
talla hetkella ole tarjolla
yovuoroja, joten sita ei tarvitse
huomioida.
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Kiinnostus-vililehti

Kun haluat tehd4 sijaisuuksia Liperin kunnalla, tulee Kiinnostus-vililehdelts valita Alue/Kunta-

kohtaan: Liperi.

Tehtdvialueet/tehtavit-kohtaan taas valitaan: Opetus- ja kulttuuriala = Varhaiskasvatus

KIINNOSTUS

ALUE/KUNTA, JOSSA HALUAN TYOSKENNELLA*

Liperi ‘ Valitse v I

TEHTAVAALUEET/TEHTAVAT, JOISTA OLEN KIINNOSTUNUT*

‘ Varhaiskasvatus l Valitse v |
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3. Sijaiseksi hyvdksyminen ja haastattelu

Kun olet jattanyt hakemuksen Kuntarekryyn, varaa aika haastatteluun (Sari Miinalainen, puh.
040 714 0899 tai sari.miinalainen@edu.liperi.fi). Jos olet tydskennellyt meillda aiemmin (vanhat
sijaiset, entiset tyontekijat, harjoittelijat), katsotaan haastattelun tarpeellisuus
tapauskohtaisesti.

Sijaisilta edellytetdan 18 vuoden ikda seka soveltuvuutta ja aitoa kiinnostusta alaa kohtaan.
Voit olla kasvatusalan ammattilainen, opiskelija tai alalle aikova.

Haastattelussa maarittelemme sinulle yhdessa yksikot, joissa voit tehda sijaisuuksia, sekd muut
tarvittavat tiedot. Taman jalkeen sinut hyvdksytdan sijaisrekisteriin sijaiseksi.

4. Sijaisuuksien vastaanottaminen

Lyhytaikaiset ja akuutit sijaistarpeet ilmoitetaan tekstiviesteilld. Pidemmissa sijaisuuksissa
varhaiskasvatuksen vastaavat ottavat yhteytta sijaisrekisterin sijaiseen puhelimitse.
Paapiirteittdin sijaisprosessi etenee nain:

1. Tieto sijaistarpeesta lahetetdan sijaisen matkapuhelinnumeroon tekstiviestilla.

2. Sijainen vastaa viestiin numerokoodilla annetun ajan kuluessa, mikali haluaa ottaa
sijaisuuden vastaan.

3. Taman jalkeen sijainen saa vahvistusviestin saiko sijaisuuden vai ei. Lisdksi
samanaikaisesti esimies saa tiedon sijaisuuteen valitusta henkilosta.

4. Vahvistusviestissd ilmoitetaan lisdksi lisdtietoja antava esimies, mikali sijaisen tarvitsee
olla yhteydessa tyoyksikkdon ennen tyovuoroa.

5. Sijainen saapuu sovittuun tyévuoroon ja tyésopimus toimitetaan jalkikdteen postitse.

6. Palkka sijaisuudesta maksetaan toteutuneiden tuntien mukaan kaksi kertaa
kuukaudessa. Jos tunnit muuttuvat suunnitellusta, on sijaisella velvollisuus ilmoittaa
siitd rekryn puhelinnumeroon.

Tekstiviestit/SMS-haku

Kun varhaiskasvatuksen yksikoissa tulee tarve sijaiselle, |lahetetaan tyotarjous tekstiviestilla
sijaiselle. Tekstiviestissa lukee sijaistarpeen tiedot (paivamaara, yksikko, tyoaika,
tehtavanimike), mahdolliset lisatiedot sekd numerokoodi, jolla sijaiseksi ilmoittaudutaan.
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Viesti sijaisuudesta nayttaa padsaantoisesti talta:

e Sijaisuus tarjolla: Lastenhoitaja, Puolivalin paivakoti, Ketunleivat, 12.8., klo 08:00-15:45. Jos
haluat sijaisuuden, vastaa viimeistddn 12.8. 09:30. Ensimmaisena vastannut saa paikan. Kirjoita
vastausviestiin pelkdstdan: 12345

1. Jos haluat sijaisuuden, vastaa ldhettdmalla vastauksena numerokoodi, joka on viestissa.

Jos sait sijaisuuden, saat automaattisen vastausviestin, jossa sijaisuus vahvistetaan:
e Sait sijaisuuden: Lastenhoitaja, Puolivalin paivakoti, Ketunleivat, 12.8., klo 08:00-15:45.
Lisatietoja antaa XXX, puh. XXX.

Jos joku toinen sijaisista ehti ottaa sijaisuuden itselleen ennen sinua, saat

vastausviestissa tiedon siita:

e Sijaisuus: Lastenhoitaja, Puolivélin paivakoti, Ketunleivat, 12.8., klo 08:00-15:45., on jo taytetty.
Kiitos mielenkiinnostasi.

2. Jos et halua sijaisuutta, sinun ei tarvitse reagoida tai vastata viestiin mitenk&an.

Huomioithan, etta palvelun Idhettamiin viesteihin voi vastata vain numerokoodilla. Jos sinulla
on kysyttavaa sijaisuuksiin liittyen, otathan yhteytta viestissa ilmoitettuun yhteyshenkil6on.

5. Sijaisuuksien hallinta ja kdytettavyyskalenteri Kuntarekryssa

Kirjaudu Kuntarekryyn:
https://www.kuntarekry.fi/. Tunnukset ovat
samat, jotka olet luonut hakemusta tayttaessasi.

kuntarekry

Palvelu toimii helposti myds mobiilissa. ;;;,.;"
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https://www.kuntarekry.fi/

Kaytettavyyskalenteri (mobiiliversio)

Kaytettavyyskalenterin oletuksena on, etta olet aina kdytettavissa, jolloin saat jatkuvasti
tyotarjouksia.

Kaytettavyyskalenteriin voit my6s merkita jo etukateen tietdmasi paivat/vuorot, jolloin et
pysty ottamaan sijaisuuksia vastaan. Talloin saat ty6tarjouksia vain paiving, jolloin olet
kaytettavissa.

Jos haluat, etta et saa ollenkaan ilmoituksia tarjolla olevista tamanhetkisista tai tulevista
sijaisuuksista, voit ottaa kdytettavyytesi kokonaan pois paalta. Tama on hyva muistaa
esimerkiksi, jos tyollistyt kesan ajaksi muualle, mutta haluat jatkaa taas sijaisuuksien tekemista
seuraavana syksyna.

Kaytettavyyskalenterissa voit yllapitdd kaytettavyystietojasi.

Olen kaytettavissa
En ole kaytettavissa
Paivan keikat
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Harvoin sijaisuuksia tekevat/hakemuksen vanhentuminen

Kuntarekry ldhettaa sinulle muistutuksen sahkopostiin, jos et ole vastaanottanut yhtaan
sijaisuutta/yrittinyt ottaa vastaan tai et ole kdynyt péivittdmassi hakemusta/
kaytettavyyskalenteria 2 kuukauteen. Jos edelleen haluat vastaanottaa tyovuorotarjouksia,
sinulla on 1 kuukausi aikaa kayda paivittamassa hakemustasi/kalenteriasi tai muuten
jarjestelma automaattisesti muuttaa tilaksesi ”ei-kdytettavissa” ja hakemuksesi ns. vanhentuu
etka vastaanota tyotarjouksia.

Jos hakemuksesi on vanhentunut ja haluat taas vastaanottaa tyotarjouksia, dla tee uutta
hakemusta, vaan kay vain paivittamassa kaytettavyytesi “kadytettavissa”-tilaan.
Sijaisuuksien lopettaminen

Jos tyollistyt muualle tai muutoin haluat lopettaa sijaisuuksien tekemisen, kdy muuttamassa
kaytettavyyskalenterissa tilaksesi ”ei-kdytettavissa”:

KAYTETTAVYYS

arjestelma

KAYTETTAVYYTEN

Sl Ei. en ole kaytettdvissa jarjestelmassa oleviin keikkoihin

Taman jalkeen hakemuksesi sdilyy jarjestelmdssa asiakirjamaardysten mukaisesti arkistoituna
kahden vuoden ajan, jonka jalkeen se poistetaan kokonaan. Voit myds halutessasi palata
kahden vuoden aikana takaisin aktiiviseksi sijaiseksi vain muuttamalla kaytettavyytesi tilaa.



