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KIVIJARVEN KUNNAN HENKILOSTOPOLITIIKKA

Henkildstopolitikka on osa kunnan toimintapolitikkaan. Se taydentda muuta
henkilostohallinnon saannostoa.

Tavoitteiden aikaansaamisessa kunnan henkiloston panos on ratkaiseva.

Henkildstopolitiikan tarkoituksena on ilmaista ne arvot ja vakiintuvat periaatteet, joiden
mukaisesti henkilostoasioita tyopaikoilla hoidetaan.

Lisaksi henkilostopolitikan tarkoituksena on saada aikaan kuntaorganisaation laajuista
yhdenmukaisuutta henkilostohallinnollisissa paatoksissa.

Henkilostopolitiikan tavoitteena on varmistaa tehokkaan ja tehtavistaan
kiinnostuneen henkiloston saaminen ja pysyminen kunnan palveluksessa.

HENKILOSTOPOLITIIKAN TOTEUTTAMISVASTUU

Henkilostopolitiikan toteuttaminen edellyttaa tyonantajan ja koko henkiloston aktiivista
tyoskentelya avoimen, asiallisen ja luottamukseen perustuvan ilmapiirin aikaan saamiseksi
ja sailyttamiseksi tyopaikoilla.

Henkilostohallinnolliset tehtavat kuuluvat olennaisena osana jokaisen esimiehen
paivittaiseen toimintaan. Esimies on omien alaistensa henkilostoasioiden hoitaja. Tassa
mielessa henkilostohallinto on hajautettua toimintaa.

Keskitetyn henkilostohallinnon tehtavana on valvoa henkilostopolitiikan toteuttamista ja
avustaa esimiehia henkilostohallinnollisissa asioissa ja seka hoitaa muut sovitut keskitetyn
henkilostohallinnon tehtavat.

Kunnanhallitus kunnan ylimpana tyonantajaedustajana vastaa henkilostopoliittisista
peruslinjauksista.

HENKILOSTOSUUNNITTELU

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalla on jatkuvasti
palveluksessaan sen toiminnan edellyttama maara koulutukseltaan,
ammattitaidoltaan ja muilta edellytyksiltaan sopivaa henkilostoa.

Henkildstosuunnittelussa painotetaan suunnittelun pitkajanteisyytta.

Henkilostosuunnittelun  l1ahtokohtana on  yksikon  toimintasuunnitelma ja sen
mahdollisimman tehokas ja taloudellinen toteuttaminen. Henkilostomaara pidetaan
sopeutettuna toimintasuunnitelman edellyttamaan tarpeeseen. Palvelukyky varmistetaan
mm. sijaisjarjestelyin.

Tyopaikan henkilostorakenteen tulee olla ian, palveluajan, koulutuksen ja tydkokemuksen
suhteen mahdollisimman monipuolinen.



Uudet tehtavat hoidetaan ensi sijaisesti nykyisella henkilostolla toimenkuvia, hallintoa ja
rakenteita kehittamalla seka henkiloston osaamista laajentaen ennakoiden tilanteita
koulutuksin ym.

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

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

HENKILOSTOHANKINTA

Henkilostohankinnan tavoitteena on loytaa avoinna olevaan tehtavaan sopiva ja
pateva henkilo.

Viran/toimen tarpeellisuus, sisaltd, sen kehittamistarve seka viran/toimenhaltijalta
edellytettavat ominaisuudet selvitetaan aina ennen hankintatoimiin ryhtymista.

Omalle henkiléstdlle annetaan uralla etenemismahdollisuus. Sisaiselle hakijalle voidaan
antaa koulutusta uuteen tehtavaan.

Avoimista tyOpaikoista kerrotaan tarkoituksenmukaisin menetelmin henkilostolle esim.
intranetissa tai ilmoitustaululla.

Ulkopuoliselle hakijalle annetaan kirjallista informaatiota kunnasta ja kunnan
organisaatiosta haastattelun yhteydessa.

PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta tulokkaalle annetaan riittavat tiedot
ja opastus tyon tehokkaaksi suorittamiseksi ja tyoyhteisoon sopeutumiseksi
periaatteella kaikki ottavat tulokkaan huomioon.

Perehdytys on tavanomaista esimiestoimintaa.
Tulokkaalle annetaan vyleinen perehdytysmateriaali, jota taydennetaan kaikkien
osastonjohtajien vuorollaan pitamilla perehdytyskeskusteluilla tulokkaan kanssa. Nain

perehdytettava opitaan tuntemaan organisaation laajuisesti ja hanelle muodostuu kasitys
organisaatiosta kokonaisuutena.

HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Henkiloston kehittamisen tavoitteena on kehittda henkiloston tietoja, taitoja ja
asenteita koulutuksen ja muun kehittamisen avulla niin, ettd henkilo kykenee
hoitamaan menestyksellisesti seka nykyiset etta suunnitellut tyotehtavat.



Henkiloston kehittaminen ymmarretdan laaja-alaisena toimintana, johon kuuluvat
koulutuksen ohella mm. opintomatkat, projekteissa toimiminen ja omaehtoinen
kouluttautuminen.

Koulutuksen tulee olla henkilokohtaisessa toimintasuunnitelmassa maariteltyihin
kehittamistarpeisiin perustuvaa.
Sisaista koulutusta painotetaan ja omaa henkil0stoa kaytetaan hyvaksi kouluttajina.

Koulutuksesta raportoidaan koulutustilaisuuden jalkeen esimiehelle ja niille henkildille, joita
asia koskee.

Omatoimista itseopiskelua tuetaan mm. tenttivapaita myontamalla.

PALKKAUS JA PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Palkkauksen ja palvelussuhdeasioiden hoidon tavoitteena on turvata
kilpailukykyiset palvelussuhteen ehdot seka edistdaa toiminnan tehokkuutta seka
henkiloston tyomotivaatiota

Virka- ja tyoehtosopimukset ovat palvelusuhteen ehtojen maaraytymisen perustana.
Kuntakohtaiset palvelussuhteeseen vaikuttavat seikat maaritellaan kirjallisesti.

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

Palkkatasoa maariteltdessa otetaan huomioon myos paikkakunnan ja talousalueen yleinen
palkkataso.

TyoOaikajarjestelmia valittaessa otetaan huomioon toisaalta toiminnan tehokkuus- ja
palvelukykyvaatimukset ja toisaalta mahdollisuudet joustavien tyoaikojen kayttoon.

Virkasuhteenkayttd rajataan niihin tyOtehtaviin, joissa on kyse julkisen vallan
kayttamisesta.

YHTEISTOIMINTA

Yhteistoiminnan tavoitteena on varmistaa henkiloston tietojen ja taitojen
hyvaksikaytté kunnan toiminnan kehittamisessa ja lisata henkiloston
vaikuttamismahdollisuuksia omaa tyotaan ja tyoymparistoaan koskevien paatosten
valmistelussa.

Tyonantajan ja henkiloston valista yhteistoimintaa toteutetaan kaikilla organisaatiotasoilla.

Muodollisen yhteistoiminnan sijasta painotetaan yhdessa tekemista.



Henkilosto osallistetaan merkittavien kehittamishankkeiden suunnitteluun.

Henkiloston aloitteellisuutta ja omatoimisuutta tuetaan.

HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostojohtamisen tavoitteena on ohjata ja tukea henkilostéa tavoitteelliseen
tyoskentelyyn.
Henkilostoa johdetaan positiiviseen ihmiskasitykseen perustuvan johtamisen periaattein.

Kaytannon johtamisessa painotetaan vuorovaikutteista tyoskentelytapaa esimiehen ja
tyontekijan valilla.

Esimiehen johtamistehtavaan kuuluu huolehtia, etta tydoyksikon, tydryhmien ja yksittaisten
henkildiden tyoskentelya ohjataan kunnan kokonaistavoitteiden suuntaan.

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

Johtamisessa otetaan huomioon pyrkimys tyontekijan laaja-alaisen osaamisen
kehittymiseen, johon sisaltyy tekemisen ohella oman tyon suunnittelua ja itseohjausta.

HENKILOSTOPALVELUT

Henkilostopalveluiden tavoitteena on tukea motivaation yllapitamista, turvallisuutta
ja viihtyvyytta.

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

Terveydentilan vuoksi tyotehtavien vaihtoa tarvitsevien tyohon sijoitus hoidetaan
henkiloiden itsensa, esimiesten ja tyoterveyshuollon yhteistyolla.

Ensisijainen vastuu fyysisesta ja psyykkisesta tydsuojelusta on esimiehella. Tydsuojelun
kehittaminen tapahtuu yhteistydssa henkiloston kanssa.

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

Tyonantaja yllapitaa mahdollisuutta tyopaikkaruokailuun.
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