Tehtévékohtainen palkka perustuu tydén vaativuuteen. Palkkaus- ja palkitsemisjar-
jestelmia kehitetéén yhteistydssa tydnantajan ja henkildstjérjestéjen kesken.

Tarkeda on esimiehen antama viliton palaute ja kiitos hyvin hoidetusta tydsta.
Paras tunnustus on vilitén, tilannekohtainen, oikeudenmukainen ja saajan
arvostama. Myds ty0suhteen pysyvyys, hyvét tydolosuhteet, mielekés tydnkuva ja
vastuu koetaan palkitsevina. Tarkeitd ty6hyvinvointiin ja tuloksellisuuteen
vaikuttavia tekijoita on, etté tyéntekijé itse voi vaikuttaa tydn sisaltéon ja ettéd hén
voi sdddelld kuormitusta.

Aktiivinen tuki ja tyossa e
jatkamisen mahdollistaminen | s =
on osa henkilostosuunnittelua

Tydntekijan tyOkykya heikentdviin tekijdéihin on puututtava jo

varhaisessa vaiheessa. Vastuu on jokaisella tydyhteisdssa, tydntekijélla itselldan ja
ty6kavereilla, mutta erityinen huolehtimisvelvollisuus on tydnantajalla eli
esimiehelld. Tamé tarkoittaa sitd, ettd esimiehen pitaa pystyd tunnistamaan
tyohyvinvointia ja tyokykya heikentédvat tekijat riittdvan ajoissa ja ottamaan ne
puheeksi sekd toimimaan jamakasti tilanteen korjaamiseksi.

Tydterveyshuolto tulee esimiehen pyynndstd avuksi silloin, jos tydyksikbn omat
toimenpiteet eivat riitd tydssd jatkamisen tukemisessa. Tybterveyshuollon
toteuttaman tydkyvyn arvioinnin tulosten perusteella sovitaan yhdessid niista
toimenpiteistd ja jarjestelyista, joiden avulla tydntekijan tydssd jatkaminen on
mahdollista. Mikéli tydssd jatkaminen ei onnistu end&d omissa tydtehtévissa,
haetaan kaupungin organisaatiosta aktiivisesti uutta tehtdvas, jossa tydntekija
pystyy tybskentelemaan terveyttddn vaarantamatta. Tarvittaessa ja edellytysten
tayttyessa voidaan hyddyntaa Kevan tukemaa ammatillista kuntoutusta, joka voi olla
esim. tySkokeilua, tydhdn valmennusta, lisdkoulutusta tai uudelleen koulutusta.

Strategisen henkildstotiedon tuottaminen
ja hyédyntaminen

Henkildstévoimavarojen johtamisen tavoitteena on organisaation hyvé suorituskyky.
Henkilgstdtietoon ja sen tunnuslukuihin perustuvan strategia- ja toimintalahtdisen
analyysin ja arvioinnin tavoitteena on saada kokonaiskuva henkildston tilasta ja ke-
hityksestd sekd tunnistaa vahvuudet ja parannettavat alueet. Tama tapahtuu nor-
maalin seurannan yhteydessa ja vuosittain teht&vassa henkildstéraportissa.

Mita tyéhyvinvointi on?

" Tybhyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellistd ja tuottavaa ty6ta, jota ammat-
titaitoiset tydntekijét ja tydyhteisét tekevdt hyvin johdetussa organisaatiossa.
Tyéntekijat ja tydyhteisét kokevat tydnsd mielekkddksi ja palkitsevaksi, ja heiddn
mielestddn tyd tukee heiddn eldménhallintaansa’. (Anttonen & Résénen)
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Kajaani kasvun kérjessé.
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Strategiset
tavoitteet

Vuosi-
tavoitteet

Arviointi

Parannetaan tuloksel-
lisuuttajatuottavuutta
panostamalla
tyShyvinvointiin, ty6- ja
toimintatapojen
kehittémiseen sekd
osaamisen
vahvistamiseen.

+ Ty6-jatoimintatavat
organisoidaan prosessi- ja
palveluldhtbisesti.

» Varmistetaan osaamisen
jakaminen ja toimivat
sijaisjarjestelyt.

» Tydsuojelun toiminta-
ohjelma paivitetaan.

» Kehityskeskusteluissa
sovitaan henkilékohtaiset
/ryhmé-/tiimikohtaiset
osaamisen kehittadmisen
suunnitelmat.

Prosessien kuvaaminen
ja niiden sa&nndéllinen
arviointi.

Sanallinen arviointi ja
edistamistoimenpiteistd
sopiminen ty6paikka-
kokouksissa ja
johtoryhmissa.

Kehityskeskusteluissa
asetettujentavoitteiden
seuranta(esimies/ tt/vh).

Varmistetaan muutoksessa
yhteistoiminnallinen
johtaminen, jossa
henkilést 6 osallistuu tyénsi
jatyényhteisén
kehittdmiseen.

» Tasa-arvoinen, kannustava
ja yksiléllista osaamista
arvostava oikeudenmukainen
paivittaisiohtaminen.

» Tiedonkulun
varmistaminen ja
osallistaminen asioiden
valmisteluvaiheessa.

» Toimiva yt-jarjestelma.

+ S3anndlliset
tybpaikkakokoukset

» Sujuva arkityon ja
teknologian yhdistaminen.

Tydyhteisdjen toimivuus-
kysely, tydyksikkdjen
sanallinen itsearviointi.

Henkiléstéraportti/
henkil¢stékertomus.

Yhteistyétoimikunnan
kokoukset.

Henkil6st6- ja
koulutussuunnitelman
paivittdminen.

Ikdantyvien ja osatyoky-
kyisten tydssdjaksamisen
tukeminen.

» Tarkistetaan vuosittain
talousarvion laadinnan
yhteydessd toimialoittain /
liikelaitoksittain.

» Varhainen puuttuminen
(hyvaksytyn chjeistuksen
mukaan).

Uudelleensijoitukset ja
tyétehtdvien mitoitus.

Toimiala- /
liikelaitoskohtaiset
henkiléstéohjelmat.

» Ohjelmia tarkennetaan ja
toteutetaan
toimenpideohjelmatasolle
ajankohtaisista asioista kuten
osaamisen kehittaminen,
tybsuojelun toimintachjelma,
perehdyttaminen.

M uita henkilost6johtamista

koskevia ohjeita:

Kehityskeskusteluohjeistus
Perehdyttamislomake
Tydsuojelun toimintaohje
Epaasiallisen kohtelun ehkaisy
Aktiivisen tuen toimintamalli
Paihdeohjelma

Henkilost&- ja koulutussuunnitelma

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma
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Kajaanin kaupungin
henkilostoohjelma
2017 - 2018




Taustaa

Kuntalain 37 §:n mukaan kunnassa on oltava kuntastrategia, jossa valtuusto paattaa
kunnan toiminnan ja talouden pitkan aikavélin tavoitteista. Kuntastrategiassa tulee
ottaa huomioon lain mukaan yhtend osa-alueena henkildstdpolitiikka. Kuntalain 39
§:n mukaan kunnanhallituksen teht&va on edustaa kuntaa tydnantajana ja vastata
kunnan henkildstdpolitiikasta.

Kuntalain mukainen poliittinen johtajuus henkilostéasioiden suhteen tapahtuu
valtuuston hyvéksymén talousarvion ja taloussuunnitelman kautta ja niin, etté
kaupunginhallitus hyvaksyy henkildstdohjelman. Kiaytdnndén johtamisesta ja
operatiivisesta toiminnasta vastaa kaupungin henkilosté hallintosidannén ja
johtosdantojen mukaisesti.

Kajaanin kaupungin toimialojen, tulosalueiden ja liikelaitosten strategian perustan
muodostavat perustehtévé, arvot ja visio.

v Kajaanin kaupunki
-

Perugtehtava Arvot

Kajaanin kaupunki
turvaa hyvinvoinnin
perustan ja
luo edellytykset ihmisten
jayritysten
menestymiselle ja
viihtymiselle Kainuussa.

Visio 2025

Kajaani kasvun
karjessa.

Oikeudenmukaisuus,
suvaitsevaisuus, turvallisuus
jaluottamus tulevaisuuteen.

Visio on kuva

Kaupunkiorganisaation Asiat, joita kaupungin ; "
5 .. gy tulevaisuudesta, johon
olemassaolon tarkoitus, toiminnassa pidetédén halutaan paasti.
mitd kaupunki lupaa tarkeimpinéa
asiakkailleen.
—
Srategiset paamaarat

Kajaani kasvukeskukseksi
Hyvinvointia lisdévé sujuva arki

Kajaanin kaupungin strategiamalli perustuu tasapainotettuun tuloksellisuuteen,
jossa strategisia tavoitteita tarkastellaan eri nékdkulmista. Eri nakdkulmien
tavoitteiden tulisi olla tasapainossa keskend&n. Kajaanin n&kdkulmat ovat
palvelujen vaikuttavuus, palvelujen laatu ja asiakastyytyvéisyys, prosessien sujuvuus
ja taloudellisuus  seké henkilgstdn aikaansaannoskyky. Henkil&stdn
aikaansaannoskyky tarkoittaa tydhyvinvointia, motivaatiota, sitoutumista,
esimiestaitoja, tydyhteisdtaitoja, tydyhteisdn luottamusta, innovatiivisuutta ja
osaamisen kehittdmista.

Kajaanin kaupungin toiminta, talous ja henkilésté mitoitetaan niin, ettd ne ovat
tasapainossa kesken&én. Palveluochjelmassa méaéritelldén, mité palveluja tuotetaan.

Henkil§stdohjelma antaa perusteet toimialoille ja liikelaitoksille (sek& kaupungin
omistamille osakeyhtidille) rakentaa omat henkildstdohjelmansa r&ataldityna
juuri niille painotuksille, jotka kulloinkin ovat ajankohtaisia. Toimialojen ja
litkelaitosten henkildstdohjelmat laaditaan talousarvioprosessin yhteydessa.

| Kajaanin kaupunki

Hyvéksytty kaupunginhallituksessa
4.4.2017

Hyva paivittaisiohtaminen

Selviytydksemme vallitsevasta taloudellisesta haasteesta tydyhteisdiltd vaaditaan
kykyd muuttaa toimintatapojaan tarpeita vastaaviksi. Tamé& toteutuu vain, kun
johtaminen on hyvaa ja kaikille on luotu edellytykset sitoutua. Hyvassa
johtamisessa arvostetaan yksildllisyyttd, hyvaksytdan erilaisuus, kunnioitetaan
yhdenvertaisuutta seké@ tydntekijdiden mahdollisuutta vaikuttaa omaan tyétéén
koskevaan suunnitteluun ja péaétdksentekoon. Hyva esimies huomioi myds
tydntekijan erilaiset elaméanvaiheet ja el&ménkaaren, jotka vaikuttavat tydn
tekemiseen.

Esimiehen tehtdvd on selkeyden rakentaminen tydyhteisdssid. Tyén tekeminen
rauhoitetaan niin, ettd se voidaan tehd& kunnolla. Tydntekijat perehdytetédén
tehtéviinsi ja huolehditaan osaamisen kehittdmisesté. Asiat valmistellaan yhteisesti
ja niistd keskustellaan avoimesti. Nain toteutuu ihmisen perustarve: olla osallinen,
kuulua johonkin ja kokea tydns& merkitykselliseksi ja mielekkéaksi.

Tavoitteena on tasa-arvoinen, kannustava ja yksil6llistd osaamista arvostava
oikeudenmukainen johtaminen, johon kuuluu tiedonkulun varmistaminen jo
valmisteluvaiheessa. Hyva johtaminen luo tydyhteisbn me-henked. Esimiehen
tehtdva on vastata siitd, ettd yksikk$ saavuttaa sille asetetut toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet, vuorovaikutus toimii ja yhteistyd sujuu.

Kehityskeskustelut  kuuluvat tydntekijéiden ja esimiesten oikeuksiin ja
velvollisuuksiin ja ne on kaytdva vuosittain. TyOpaikkakokoukset on kéytava
sdanndllisesti ja ne ovat henkilostéd osallistavia. Esimiehen velvollisuus on
puuttua ristiriitoihin heti.

Tyoyhteison toimivuus on
koko tyoyhteisdon asia

Kaupunki tydnantajana edellyttdd kaikilta
tyéntekijéiltd ja viranhaltijoilta hyvid tyo-
yhteisttaitoja. Tydyhteisdtaidoilla tarkoitetaan
vastuun ottamista ty6sta, sovittujen
periaatteiden  noudattamista, tydskentelyd
kehityskeskusteluissa sovittujen tavoitteiden
saavuttamiseksi, hyvaa kayttaytymista
tydkavereita kohtaan ja lojaalisuutta esimiehille.

Tyoyhteisotaidoilla tarkoitetaan sellaista kayttaytymista ja toimintaa, joilla
edistetaan tyoyhteison toiminnan sujuvuutta ja keskinaistd kanssakaymista
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Sihen kuuluu tunnollisuus tyéssa ja
muiden auttaminen. Tyfyhteisbtaitoja ovat myds tydpaikan viihtyisyydesta
huolehtiminen, jérkevd resurssien kayttd, mielipiteen ilmaisu ja aktiivinen
osallistuminen.

Yhteinen perustehtava ja yhteiset tavoitteet ovat kaikkien tiedossa. Kaikki tuntevat
vastuunsa yhteisten tavoitteiden saavuttamisessa. Jokaisella tydyhteisén jasenelld
on mahdollisuus ja velvollisuus osallistua tyén suunnitteluun, néin jokainen voi
vaikuttaa omaa tydtdén koskevaan péaatdksentekoon. Yhteiset pelisddnnét on
sovittu ja niistd pidetdan kiinni. Luovuuteen kannustetaan, ja myds
epaonnistuminen sallitaan. Tydilmapiiri on tasa-arvoinen, suvaitseva ja erilaisuutta
arvostava. Kaikkien mielipiteet ovat yht& arvokkaita. Hyvaé yhteishenke vaalitaan
eikd ketaan jateté yksin.

Ristiriidat késitellaédn heti ja avoimesti. Tydyhteiséssd on mahdollisuus antaa ja
saada rakentavaa palautetta. Tydpaikkakokoukset ja kehityskeskustelut kdydaan
sdanndllisesti.

Henkilostosuunnittelu

Hyvinvoiva, osaava ja oikein mitoitettu henkilstd tuottaa kuntalaisten hyvinvointia
ja alueen Kkilpailukykyisyyttd lisddvid, asiakaslahtdisia palveluita. Henkiléstén
osaamisen, mé&éirén ja kohdentumisen tarvetta ennakoidaan jarjestelmélliselld
henkildstdsuunnittelulla. Henkilostosuunnittelu kytkeytyy kiinteasti
palvelutuotannon suunnitteluun. Suunnittelussa otetaan huomioon eldkkeelle
jadmiset, rekrytoinnit, sisdiset siirrot, tehtévien uudelleen jérjestdminen,
osittaminen tai yhdistdminen, sijais- ja varahenkildjérjestelyt,
seuragjasuunnitelmat seké kehittédmis- ja urasuunnitelmat.

Henkiléstdsuunnittelulla maéritellddn rekrytointitarve. Henkildstdn suurta elékdity-
mistd I&hivuosina sekd muuta poistumaa hyddynnetédan sdastékeinona. Toimialoilla
ja liikelaitoksissa selvitet&én, etté voidaanko auki tuleva paikka jattda tayttdmatta.
Ssdistd rekrytointia hyddynnetddn. Ostopalvelut ja niiden hinta tulee olla
tarkastelussa mukana.

Hyvinvoiva, osaava ja tuloksia
tekeva henkilosto

Parannetaan tuloksellisuutta ja tuottavuutta panostamalla tydhyvinvointiin ja
osaamisen vahvistamiseen. Digitalisaatio on yksi kehitt&misen véline. Liséksi
tarvitaan laadukasta henkilostdjohtamista ja koko tydyhteisdn sitoutumista
yhteisiin tavoitteisiin.

Esimies selkiyttdi osaamisen kehittdmisen tavoitteita,
kehittdd oppimista edistdavda ilmapiiria ja tukee
oppimisprosesseja. Tyontekijat paivittavat
ammattitaitoaan, kehittdvat yksikbn osaamista ja
jakavat tietoa ja osaamista toisilleen. Osaava
henkilosté kehittaa tyoprosesseja ja toiden sisiltoja,
uudistaa tuotanto- ja toimintatapoja sekd parantaa
palvelujen vaikuttavuutta ja laatua. Moniosaamista | = W == :
hyddynnetaén ja pidetdan tavoitteena niissé tehtévissé, missd se on mahdollista.

=

Vuosisuunnittelun yhteydessé laaditaan yksikkdkohtaiset toiminnallisia ja
taloudellisia tavoitteita vastaavat osaamisen kehittd@missuunnitelmat.
Suunnitelmat jalkautetaan kehityskeskustelujen yhteydessa henkilGkohtaisiksi
kehityssuunnitelmiksi.

Onnistuneilla rekrytoinneilla, laadukkaalla perehdyttamiselld, hyvilla tyén
organisoinnilla,  tydroolien selkeydelld  seka hyvilla vaikutus- ja
osallistumismahdollisuuksilla on merkittava vaikutus tydyhteison tyoilmapiiriin,
tyontekijoiden tyéhyvinvointiin ja sitoutumiseen, myonteiseen tyénantajakuvaan
sekd hyviin tuloksiin. Perehdyttdminen toteutetaan suunnitelmallisesti ja
perehdyttdmisessd hyddynnetdédn kaupunginhallituksen hyvaksym&a ohjeistusta
"Tyéhén perehdyttdminen Kajaanin kaupungilla — Perehdyttdjdn ohjeet” —opasta
sekd sahkdistd perehdytysprosessia. Tarvittaessa nimet&dn mentori  ja
mentoroinnista laaditaan erillinen suunnitelma uudelle tyéntekijélle. Tavoitteena on
osaamisen ja “hiljaisen tiedon siirtAminen” elékkeelle ja&valtd. Osaamisen
kehittAminen parantaa tyS8hyvinvointia, tydtehtdvat ja osaaminen vastaavat
toisiaan. Tybyhteisdssd, -tavoissa, tydn organisoinnissa ja organisaatiossa tapahtuu
koko ajan muutoksia. Stoutumisen kannalta on valttdmatdnté, etta asiat kasitellaén
yhteistoiminnallisesti. Ty8ntekij6iltd ja viranhaltijoilta edellytetdan kehittymis- ja
muutoskykya.

Kannustava palkkaus ja palkitseminen

Kajaanin kaupungilla tulee olla riittdvén kilpailukykyinen palkkapolitiikka osaavan
tybévoiman saamiseksi ja pitamiseksi. Rekrytoinneissa ja rekrytointitilaisuuksissa
tuodaan esille Kajaanin kaupungin hyvaé tyénantajakuvaa, kaupungin houkuttelevuutta
asuinpaikkana, vaivatonta arkea, luonnonléheisyytta sekd kattavaa palvelutarjontaa
kaiken ikéisille. Tydn vaativuuden jérjestelmaé kehitetdan ja esimiehet seké tyéntekijat
pidetaan tietoisena tyén vaativuuden vaikutuksesta palkkaukseen.



