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1. Yleista

Henkilostopolitikka on osa kaupungin toimintapolitikkaa. Se taydentdad muuta
henkilostohallinnon saannostoa.

Tulosten aikaansaamisessa kaupungin henkiloston panos on ratkaiseva.
Henkilostopolitiikan tarkoituksena on ilmaista ne arvot ja periaatteet, joiden mukaisesti
henkilostoasioita tyopaikoilla hoidetaan. Lisaksi henkilostopolitiikan tarkoituksena on
saada aikaan yhdenmukaisuutta henkilostdhallinnollisissa paatdksissa.

2. Henkilostopolitiikan toteuttamisvastuu

Henkilostopolitikan toteuttaminen edellyttaa tyonantajan ja koko henkildston aktiivista
tydskentelya avoimen, asiallisen ja Iluottamukseen perustuvan ilmapiirin
aikaansaamiseksi ja sailyttamiseksi tyopaikoilla.

Henkilostohallinnolliset tehtavat kuuluvat olennaisena osana jokaisen esihenkilon
paivittdiseen toimintaan. Esihenkild on omien alaistensa henkildstdasioiden hoitaja.
Tassa mielessa henkilostohallinto on hajautettua toimintaa.

Henkilostopalveluiden tehtavana on valvoa henkilostopolitiikan toteuttamista ja avustaa
esihenkiloita henkilostohallinnollisissa asioissa. Lisaksi henkilostdopalvelut hoitaa sovitut
keskitetyn henkilostohallinnon tehtavat.

3. Henkilostosuunnittelu

Henkildstosuunnittelun tavoitteena on varmistaa, ettd kaupungilla on jatkuvasti
palveluksessaan sen toiminnan edellyttama maara koulutukseltaan, ammattitaidoltaan
ja muilta edellytyksiltdan sopivaa henkildstoa.

Henkiléstdosuunnittelussa painotetaan suunnittelun pitkajanteisyytta.
Esihenkilotehtavissa yllapidetaan ura- ja seuraajasuunnitelmia.

Henkilostosuunnittelun  lahtokohtana on  yksikon toimintasuunnitelma ja sen
mahdollisimman tehokas ja taloudellinen toteuttaminen. Henkilostdon maara pidetaan
aina sopeutettuna toimintasuunnitelman edellyttamaan tarpeeseen. Palvelukyky
varmistetaan mm. sijaisjarjestelyin.

Tybpaikan henkiléstorakenteen tulee olla ian, palveluajan, koulutuksen ja
tyokokemuksen suhteen mahdollisimman monipuolinen.

Uudet tehtavat hoidetaan ensisijaisesti nykyisella henkildstolla, toimenkuvia, hallintoa ja
rakenteita kehittamalla.

Henkilostoa ei kytketd vakansseihin. Palvelutarve maaraa missa tehtavissa ja
tyopisteissa kulloinkin tyoskennellaan.



Huolellisen henkildstosuunnittelun avulla varmistetaan, ettd kullakin palveluksessa
olevalla on mahdollisuus tydskennella edellytyksiaan vastaavissa tehtavissa.

4. Henkilostohankinta

Henkildstohankinnan tavoitteena on 16ytaa avoinna olevaan tehtavaan sopiva ja pateva
henkilO.

Viran/toimen tarpeellisuus, sisaltd, sen kehittdmistarve seka viran/toimenhaltijalta
edellytettavat ominaisuudet selvitetdadn aina ennen hankintatoimenpiteisiin ryhtymista.

Omalle henkildstdlle annetaan uralla etenemismahdollisuus. Sisaiselle ilmoittautujalle
voidaan antaa koulutusta uuteen tehtavaan.

Avoimista tehtavista tiedotetaan henkilostolle tarkoituksenmukaisen mukaisilla
ilmoituksilla.

Ulkopuoliselle  hakijalle annetaan informaatiota kaupungista ja kaupungin
organisaatiosta haastattelutilaisuuden yhteydessa.

Avainhenkilostoa valittaessa voidaan kayttaa apuna psykologisia valintatesteja.

5. Perehdyttaminen

Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta tulokkaalle annetaan riittdvat tiedot ja
opastus tyon tehokkaaksi suorittamiseksi ja tyoyhteisoon sopeutumiseksi.

Uudelle henkildlle laaditaan henkilokohtainen perehdyttamisohjelma ja pitkaaikaiselta
virkavapaalta/tydlomalta palaavalle henkildlle suunnitelma tyohon paluun tukemiseksi.

Esihenkilon vastuulla olevaa henkildston perehdyttamista tuetaan henkildstdopalvelujen
jarjestamien esihenkildtilaisuuksien avulla.

Perehdyttamisjakson paatyttya esihenkild varmistaa perehdytysjakson onnistumisen

uuden henkilon kanssa kaytavassa keskustelussa tai erillisen perehdytyssovelluksen
avulla.

6. Henkiloston kehittaminen

Henkiloston kehittamisen tavoitteena on kehittda henkiloston tietoja, taitoja ja asenteita
koulutuksen ja muu kehittdmisen avulla niin, etta henkild kykenee hoitamaan
menestyksellisesti seka nykyiset etta suunnitellut tyétehtavat.

Henkiloston kehittdminen ymmarretdaan laaja-alaisena toimintana, johon kuuluvat
koulutuksen ohella mm. opintomatkat, projekteissa toimiminen ja kouluttaminen.

Koulutuksen tulee olla henkilokohtaisessa toimintasuunnitelmassa maariteltyihin



kehittamistarpeisiin perustuvaa.
Sisaista koulutusta painotetaan ja omaa henkildst6a kaytetaan hyvaksi kouluttajina.

Koulutuksesta raportoidaan koulutustilaisuuden jalkeen esihenkildlle ja niille henkilGille,
joita asia koskee.

Omatoimista itseopiskelua tuetaan opiskelukustannuksiin osallistumalla ja tenttivapaita
myontamalla.

7. Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot

Palkkauksen ja palvelussuhdeasioiden hoidon tavoitteena on turvata kilpailukykyiset
palvelussuhteen ehdot seka edistdaa toiminnan tehokkuutta tavoitteellisuutta seka
henkiloston tydmotivaatiota.

Virka- ja tyoehtosopimukset ovat palvelussuhteen ehtojen maaraytymisen perustana.
Kuntakohtaiset palvelussuhteeseen vaikuttavat asiat maaritellaan kirjallisesti.

Palkkapolitikan tulee olla aktiivista, mikd merkitsee palkkojen pitamistd oikeassa
suhteessa tehtavien vaativuuteen ja henkilon patevyyteen.

Palkkatasoa maariteltaessa otetaan huomioon:

- Muiden julkistydnantajien palkkataso vastaavissa tehtavissa.

- Paikkakunnan ja talousalueen yleinen palkkataso.

- Palkkarakenteessa otetaan huomioon tyon vaativuus, henkilokohtaiset
patevyystekijat ja tyon tulos.

- Palkkauksen perusteita maariteltdessa voidaan kayttaa tydon vaativuusluokittelua
ja patevyysluokitusta.

- Tyobkokemus asetetaan palkkaperusteena koulutuksen rinnalle silloin, kun
kelpoisuusehdot eivat aseta rajoituksia.

Tyoaikajarjestelmia vaalittaessa otetaan huomioon toisaalta toiminnan tehokkuus- ja
palvelukykyvaatimukset seka toisaalta mahdollisuudet joustavien ty6aikojen kayttoon.

Virkasuhteen kayttd rajataan tosiasiallisesti julkisen vallan kayttoa koskeviin tapauksiin,
ellei erityislainsaadanto aseta rajoituksia.

8. Yhteistoiminta

Yhteistoiminnan tavoitteena on varmistaa henkil6ston tietojen ja taitojen hyvaksikayttd
kunnan toiminnan kehittamisessa ja lisata henkiloston vaikutusmahdollisuuksia omaa
tydtaan ja tydymparistdaan koskevien paatdsten valmistelussa.

Tybnantajan  ja  henkiloston  valistda  yhteistoimintaa  toteutetaan  kaikilla
organisaatiotasoilla.

Muodollisen yhteistoiminnan sijasta painotetaan yhdessa tekemista.



Henkilostd ja/tai sen edustajat otetaan mukaan merkittavien kehittdmishankkeiden
suunnitteluun.

Henkiloston aloitteellisuutta ja omatoimisuutta tuetaan.

9. Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtamisen tavoitteena on ohjata ja tukea henkilostoa tulokselliseen
tydskentelyyn.

Henkildstda johdetaan positiiviseen ihmiskasitykseen perustuvan tulosjohtamisen
periaattein.

Kaytannon johtamisessa painotetaan vuorovaikutteista tyoskentelytapaa esihenkilon ja
alaisen valilla.

Esihenkilon johtamistehtavaan kuuluu huolehtia, ettd tydyksikdn, tydéryhmien ja
yksittaisten henkildiden tyoskentelya ohjataan kaupungin kokonaistavoitteiden
suuntaan.

Toimivalta ja vastuu asetetaan sille organisaatiotasolle, missa tuloksen kannalta on
paras tieto ja taito.

Johtamisessa otetaan huomioon pyrkimys laaja-alaiseen tyohon, johon sisaltyy
tekemisen ohella oman tyon suunnittelua, itseohjausta ja itsekontrollia.

10. Henkilostopalvelut

Henkildstopalveluiden tavoitteena on tukea motivaation yllapitamista, turvallisuutta ja
viihtyvyytta.

Tyoterveyshuolto tukee jokaisen kaupungin palveluksessa olevan henkilon terveyden ja
tyokyvyn yllapitamista aktiivisella tiedottamisella ja ohjauksella seka suunnitelmien
mukaisilla tydhontulo- ja seurantatarkastuksilla.

Terveydentilan vuoksi ty6tehtavien vaihtoa tarvitsevien tydhon sijoitus hoidetaan
henkildiden itsensa, esihenkildiden ja tyoterveyshuollon yhteistydlla.

Ensisijainen vastuu fyysisestd ja psyykkisestd tydsuojelusta on esihenkildlla.
Tyo6suojelun kehittdaminen tapahtuu yhteistydssa henkiloston kanssa.

Harrastus- ja virkistystoiminta perustuu henkiloston omaehtoisuuteen. Tydnantaja tukee
taloudellisesti harrastus- ja virkistystoimintaa.

Tyodnantaja yllapitaa mahdollisuutta omakustannushintaiseen tyopaikkaruokailuun.



