KAUNIAISTEN KAUPUNGIN HENKILOSTOSTRATEGIA
2006-2008

Kauniaisissa on osaava ja hyvinvoiva henkilosto.
Tasa-arvoisten tyoyhteisojen kulttuuri on kunnioittava, avoin
ja osallistumiseen kannustava.

Kauniaisten kaupungin arvot ovat
» Palvelualttius
Uudistusmyonteisyys
Suvaitsevaisuus
Taloudellisuus
Avoimuus

Kaupungin arvot merkitseviit siti, etti
tyonantajana kaupunki

kannustaa henkil0sto4d jatkuvaan toiminnan kehittimiseen, innovatiivisuuteen,
kokeilunhalukkuuteen ja muutosvalmiuteen
kohtelee ja arvostaa kaikkia tasavertaisesti
kannustaa avoimeen keskusteluun toiminnan tavoitteista, menetelmisti ja tu-
loksista

ja etti henkilosto

» toimii palvelualttiisti ja asiakasléhtoisesti

» on valmis kouluttautumaan ja kehittimain toimintaa muuttuvassa toimintaym-
paristossa

» ottaa vastuuta toiminnasta, vuorovaikutuksesta ja viestinnista.




Strategiset painopistealueet vuosille 2006-2008

1. Kaupunki kannustaa henkilostoé ja tyoyhteisojia kehittimiiin osaamis-
taan

» TyoOnantajana kaupunki tarjoaa henkilostolleen mahdollisuuden osaami-
sen lisddmiseen ja ylldpitdmiseen.

Esimiesty6té ja johtamista kehitetdén.

Kaupunki tukee myds henkildston oma-aloitteista itsensd ammatillista
kehittdmistd sekd omaehtoisen koulutuksen hankkimista.

Lisataan kielikoulutusta ja jo rekrytoinnin yhteydessa tuodaan esiin
mahdollisuus kieliopintoihin ja laaditaan menetelmai kielitaidon huomi-
oimisesta henkilokohtaisia lisid kohdennettaessa.
Kokeneen henkilokunnan vahvuuksia, tietoja ja taitoja siirretdin nuo-
remmille.

Turvataan riittiviit resurssit asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi

» Henkil0ston mitoitus arvioidaan vuosittain asetettujen tavoitteiden mukaan.

» Henkilosto palkataan padsdantdisesti toistaiseksi voimassa oleviin palvelus-
suhteisiin. Vakinaisen henkiloston palvelussuhteet turvataan.

3. Kehitetasin kannustavaa palkkausta ja palkitsemista

» Tehtdvien vaativuuden ja henkilokohtaisten tydsuoritusten arviointijér-
jestelmid kehitetddn.

» Palkkauksessa noudatetaan padkaupunkiseudun yhteisia linjauksia.

» Selvitetdan tulospalkkauksen mahdollisuudet.

Nima strategiset painopistealueet on valittu liitteena olevien henkilostopo-
liittisten periaatteiden pohjalta.




HENKILOSTOPOLIITTISET PERIAATTEET

- tyosuojelun toimintaohjelma

- tasa-arvosuunnitelma
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1. Johdanto

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt henkilostépolitikan yhdeksi ta-
voitteeksi lisata kaupungin vetovoimaa tydnantajana seka turvata
tydvoiman saanti ja pysyvyys, lisaté organisaation sosiaalista ja hen-
kistd padomaa ja varmistaa henkildston riittdva osaaminen.

Kaupungin henkiléstdn perustehtdvana on toteuttaa kaupunginval-
tuuston palveluille hyvaksymia laadullisia, maarallisia ja taloudellisia
tavoitteita.

2. Kauniaisten paamaarat ja toimintaperiaatteet

Kauniaisten kaupungin paamaarana on tukea asukkaita naiden ela-
man eri vaiheissa seka kunkin oman etta yhteisen hyvinvoinnin ja hy-
van elaman edistdmiseksi. Kaupungin tarjoamat palvelut tayttavat
asukkaiden niille asettamat vaatimukset ja ne tuotetaan kustannuste-
hokkaasti. Kauniaisten kaupunki pitaa huolta tydyhteisojensa hyvin-
voinnista ja henkilékuntansa osaamisen jatkuvasta kehittamisesta.

Kaupungin toiminta-ajatukseen sisaltyy jarjestettavien palvelujen hyva
laatu. Hyvaksytaan, etta perus- ja muiden tarkeiksi katsottujen palve-
lujen vaatima taloudellinen panostus, johon sisaltyy myds henkildsto-
panostus, on eraissa tapauksissa keskimaaraista suurempi. Samalla
kuitenkin edellytetaan, etta panostus johtaa myds laadulliseen hy6-
tyyn asukkaille.

Kaupungin toiminta organisoidaan siten, ettd asukkaat saavat kau-
pungin palvelut omalla didinkielellaan, joko suomeksi tai ruotsiksi.

Kaupungin toimintaperiaatteiden mukaan osallistumiseen perustu-
valla henkildstopolitiikalla on kaupungin tavoitteiden toteuttamisessa
keskeinen asema.

Kaupunki kiinnittaa erityistd huomiota henkilékunnan rekrytointiin, pe-
rehdyttdmiseen, osaamiseen ja tyohyvinvointiin.

3. Henkilostopolitiikka /-strategia

Henkilostopolitiikka ja -strategia keskittyvat erityisesti niihin valintoi-
hin, jotka kohdistuvat henkildkunnan eli organisaatiossa toimivien ih-
misten rooliin kaupungin tavoitteiden saavuttamisessa. Tall6in keski-
tytdan mm. johtamiseen, motivointiin, osallistumiseen, koulutukseen
ja kehittdmiseen, rekrytointiin, tasa-arvoiseen kohteluun seka tyéhy-
vinvointiin. Henkildstdstrategiassa nakyy kaikkiin toimintaan osallistu-
vien tahto tavoitteen saavuttamiseksi.

Tama asiakirja ilmaisee kaupungin henkiléstopoliittiset periaatteet ja
toimii [&hivuosien henkildstostrategian taustana. Asiakirja sisaltaa
myo6s kaupungin tasa-arvosuunnitelman ja tyésuojelun toimintaohjel-
man.



4. Henkilosto

Henkil6storesurssien tarkastelussa keskeisia arvioinnin valineita ovat
henkildstoétilinpaatos, toimintakertomus ja uuden talousarvion laadin-
ta. Henkilostotilinpaatdksessa seurataan mm. henkiléstémaarien ke-
hitysta, kaytettavissa olevaa henkiléstomaaraa, palvelussuhdelajeja
ja henkiléstoryhmia. Henkildstdén rakenne ja maara mitoitetaan vas-
taamaan asetettuja tavoitteita. Ennen uuden henkilén palkkaamista
selvitetdan muut tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tehtava.

5. Palkkaus, palkitseminen ja palvelussuhde-edut

Palkkapolitiikalla tuetaan henkildston hankintaa ja pysyvyytta. Henki-
I6st6a kannustetaan huolehtimaan tuloksellisuudesta ja kehittdmaan
osaamistaan eli tehtavissa tarvittavaa ammattitaitoa. Palkkausta ke-
hitetdan tehtavien vaativuuden ja henkilékohtaisten tyésaavutusten
myo6ta tavoitteena palkan hyva yksildvastaavuus. Yleinen koulutus-
myonteisyys ja henkildkunnan osaamisen yllapitaminen toimivat kil-
pailutekijéina rekrytointitilanteissa.

Kannustuslisan tavoitteena on henkildston tydmotivaation lisdaminen
seka tuloksellisuuden ja tuottavuuden parantaminen. Kannustuslisaa
voidaan kayttaa ryhman tai yksilon palkitsemiseen. Kannustuslisan
myontamisen arvioinnissa huomioidaan mm. henkilon tai tyéryhman
palvelualttius, yhteistydkyky, sitoutuneisuus, ahkeruus ja tulokselli-
Suus.

Kaupunki tarjoaa mahdollisuuksiensa mukaan palvelussuhdeasuntoja
henkilostolleen.

Henkilokunnan muistamisessa kaytdssa on merkkipaivalahjat, ansio-
ja kunniamerkit ja pitkan palvelusajan perusteella mydnnettavat palk-
kiolomat.

Henkildkunnalla on mahdollisuus lounasruokailuun kaupungin toimi-
pisteissa.

Selvitetdan tydsuhdematkalipun kayttdonotto.

Kaupunki tukee henkiléstdkerhojen toimintaa. Tarjolla on seka har-
rastus- etta virkistystoimintaa.

Henkilékunnalla on mahdollisuus osallistua tydterveyshuollon mak-
suttomiin liikuntaryhmiin. Henkildkunnalla on my6s mahdollisuus
maksutta kayttaa kaupungin uimahallia.

6. Johtaminen, osaaminen ja ammattitaito

Johtaminen on vuorovaikutteista ja osallistavaa. Kaupungin johta-
misjarjestelmaan kuuluu esimiesten henkildkuntansa kanssa kaymat
tavoite- ja kehityskeskustelut. Kehityskeskustelut kdydaan vahintaan
kerran vuodessa. Johtamisen ja tydn onnistumisen edellytykset tur-
vataan siten, etta jokaisen tehtavat ja vastuut on maaritelty.



Luottamushenkil6t tukevat kaupungin henkildstéa sen tehtavien suo-
rittamisessa.

Henkil6stdjohtaminen on osa kaupungin laadunhallintaa ja strategiaa.
Sen tavoitteena on varmistaa tehokas palvelutoiminta.

Tydyhteison perustehtdvan, vision ja strategioiden maarittelyn yhtey-
dessa maaritelladn yhteison tarvittava osaaminen.

Osaamisen johtaminen on vuorovaikutusprosessi, jossa arvioidaan
henkildkohtainen osaaminen ja kehitystarpeet. Henkilokohtaisen tyo-
suorituksen arvioinnin yhteydessa ja saannénmukaisissa kehityskes-
kusteluissa henkildéstdén oma nakemys toiveistaan ja tulevaisuudes-
taan tulee esille. Naissa keskusteluissa myds suunnitellaan henki-
I6stdn koulutus kehittamistarpeiden pohjalta. Kukin on vastuussa
omasta ammatillisesta erityisosaamisestaan.

Kaupunki tukee myos henkildston oma-aloitteista itsensa ammatillista
kehittamista sekd omaehtoisen koulutuksen hankkimista.

Tyodyhteisojen valmiutta perehdyttdmiseen tuetaan kaupungissa ai-
emmin valmistelujen perehdyttamisohjeiden lisaksi.

Tehtavakierron avulla edistetdan urasuunnittelua ja tydyhteiséjen tu-
loksellisuutta seka henkildéston hyvinvointia.

Molempien kotimaisten kielten osaaminen on erityisen tarkeaa pal-
velua antavissa yksikdissa, jotta kielilain mukaiset kielelliset oikeudet
toteutuvat myds kaytannossa.

Vuorovaikutuksen, yhteisten keskustelujen ja arvioinnin kautta orga-
nisaation osaaminen ja tieto tulevat kaikkien yhteiseksi. Tama mah-
dollistaa myds tydntekijdiden keskinaisen vastavuoroisen oppimisen.

Aloitetoiminnan tarkoituksena on kannustaa henkilost6a paikalliseen
tydn ja tydymparistdn kehittdmiseen. Aloite on parannusehdotus, joka
parantaa organisaation toimivuutta kehittden tydmenetelmia ja -
valineita, parantaa tydskentelyoloja, tyoturvallisuutta ja tydpaikan
viihtyisyytta seka vahentaa kustannuksia tai parantaa tyon tulokselli-
suutta.

7. Tyohyvinvointi

Tyohyvinvoinnin osatekijoita ovat tydnhallinta, tyétaidot ja osaaminen,
tydolot ja tydntekijan tydkyky.

Tyokykya yllapitava toiminta koskee tydterveyden edistamista, tyo-
ympariston parantamista ja tyoyhteison kehittdmista. Etenkin henki-
sen ja sosiaalisen hyvinvoinnin edellytyksia ovat oman tyénsa osaa-
minen, osallistuminen siihen vaikuttavien asioiden kasittelyyn ja riitta-
va palaute.

Henkildkunnan hyvinvointia edistetdan tydyhteisdjen kehittdmisen
avulla. Huomiota kiinnitetaan erityisesti oman tyén osaamiseen, osal-
listumiseen, tydhon vaikuttavien asioiden kasittelyyn ja riittavaan pa-
lautteeseen henkisen ja sosiaalisen hyvinvoinnin edellytyksina. Tyé-



yhteisot kayttavat tarvittaessa tydnohjausta tai konsultaatiota. Tyo-
yhteis6issa on kunnioittava, avoin ja osallistumiseen kannustava
kulttuuri. Tyon ja perhe-elaman yhteensovittamista pyritaan lisaa-
maan.

Tyoyhteisojen kehittdmisen tarkeina valineina ovat tavoite- ja kehitys-
keskustelut, tydyhteisbarvioinnit ja henkildston tydtyytyvaisyys-
kyselyt.

8. Tyobsuojelu

Tyo6suojelutoiminnalla tuetaan tydyhteis6jen omaehtoista itsenaista
toimintaa. Sen tavoitteena on, etta tydyhteisott itse jatkuvasti arvioivat
ja kehittdvat omaa toimintaansa, tydymparistdaan ja henkildstéaan.
Toimintaa, tydymparistda ja henkilostoa kehitetdan tyoturvallisuuden,
tydkyvyn ja hyvinvoinnin seka tuloksellisuuden kannalta suotuisalla ja
kestavalla tavalla.

Tyo6suojelun tavoitteena on tyontekijéiden tydkyvyn turvaamiseksi ja
yllapitamiseksi parantaa tydymparistda ja tydolosuhteita seka ennalta
ehkaista ja torjua tyétapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tyo-
ymparistosta johtuvia tydntekijéiden fyysisen ja henkisen terveyden
haittoja.

Tybnantajan ja henkildstdn yhteistybelimena tydsuojeluasioissa toimii
tydsuojelutoimikunta. Asiantuntijajasenina tydsuojelutoimikunnassa
ovat tyoterveyslaakari ja -hoitaja.

Tyo6suojelupaallikbn nimeaa tydnantaja. Tydsuojelupaallikké huolehtii
tydsuojelun yhteistoiminnasta ja edustaa ty6nantajaa. Tydsuojelutoi-
mikunnan jasenten tulee perehtya tydsuojelua koskeviin sdannoksiin,
maarayksiin ja ohjeisiin. Tydsuojelutoimikunta vastaa osaltaan myos
tyéhyvinvointia edistavasta ja tyokykya yllapitavasta toiminnasta. Li-
saksi se tukee tydyhteisdja arvioimaan ja kehittdmaan tydolosuhteita
ja tydymparistda. Jokainen yhteisdn jasen vastuutetaan osaltaan
huolehtimaan seka fyysisesta etta henkisesta tydymparistostaan.

Tybnantaja huolehtii siita, etta jokainen saa tietaa riittdvan ajoissa
tyotehtaviansa ja tyopaikkaansa koskevat muutokset. Tyonopastuk-
sessa tyosuojeluasioilla on keskeinen merkitys.

TyOyhteis6ssa ei sallita sellaista hairintda tai muuta epaasiallista
kohtelua, joka aiheuttaa turvallisuudelle, fyysiselle tai henkiselle ter-
veydelle vaaraa tai haittaa. Jos téllaista kuitenkin tyopaikalla esiintyy,
on tydnantajan poistettava epakohta kaikin kaytettavissa olevin kei-
noin. Myds tyontekijan on huolehdittava omasta ja muiden tyonteki-
joéiden turvallisuudesta.

Mahdollisen hairinnan tai epaasiallisen kohtelun kohteeksi joutunut
voi ottaa yhteytta esimieheensa, tyoterveyshuoltoon, tydsuojeluun tai
oman ammattijarjestdénsa luottamusmieheen.

Tyopaikoilla suoritetaan riskienarviointi osana tyopaikan tyosuojelua.

Tyo6suojelun tukena toimii tyéterveyshuolto, jonka toimintasuunnitel-
man henkildstéjaosto vahvistaa vuosittain.



Tyodterveyshuolto keskittyy paaasiassa ehkaisevaan terveydenhuol-
toon ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitdmiseen. Tyoterveysladkaria on
kuitenkin mahdollisuus konsultoida myos yleislaaketieteen kysymyk-
sissa.

Henkilékunnalle tarjoutuu mahdollisuus osallistua kuntoremonttivii-
koille tai avokuntoutukseen. Kehitetdan yhteisty6ta muiden kuntien
kanssa aslak- ym. kuntoutusjaksojen jarjestamiseksi. Tyoterveys-
huolto vastaa kuntoutusjaksojen jarjestamisesta.

Tyobaikasuojelua kehitetdan. Tyotehtavat jarjestetaan siten, etta ne
pystytaan suorittamaan paasaantdisesti normaalin tybajan puitteissa.

9. Tydyhteisoviestinta

Sosiaalinen paaoma koostuu henkiléstoéon kuuluvista ihmisista ja hei-
dan valisista suhteistaan. Tydyhteisdn ilmapiirin ja viestintarakentei-
den tulee tukea ja kannustaa perustehtavan suorittamista.

Tyoyhteisoviestintaa kehitetadan keskustelevassa tydyhteisokulttuuris-
sa, jossa mahdollistetaan toiminnan tavoitteiden tunnetuksi tekemi-
nen ja kaikkien osallistuminen tavoitteiden saavuttamiseksi.

10. Arviointi

Tyoyhteisot tarkistavat vuosittain perustehtdvansa. Samalla luodaan
tyoyhteison visio, tavoitekuva tyOyhteison tulevaisuudesta. Prosessi
kaynnistyy perehtymalld kaupungin arvoihin ja paamaariin ja peilaa-
malla niitd omaan tydyhteisdon ja sen tavoitteisiin. Kaupungin valit-
seman laatujarjestelman viitekehyksena on CAF (Common
Assessment Framework ) -itsearviointimalli, jota voidaan kayttaa hy-
vaksi tehtaessa tydyhteisdjen omia arviointeja.

Arviointi auttaa 16ytamaan tyoyhteisolliset kehityshaasteet suhteessa
tavoitteisiin ja strategioihin.

Perehdytetaan tydyksikkdja erilaisten arviointimenetelmien kayttéon,
kuten SWOT, jossa tyoyhteison sisaisia vahvuuksia ja heikkouksia
tarkastellaan suhteessa ymparistén mahdollisuuksiin ja uhkiin, tai
benchmarking, huipputasovertailu, parhaiden kaytantdjen, toimintata-
pojen ja menetelmien I6ytamiseksi ja soveltamiseksi.

11. Yhteistoiminnallisuus

Tyoyksikdiden yhteistoiminta, sen puitteet ja edellytykset maaritellaan
erikseen kullakin tulosalueella ottaen huomioon toiminnan luonne,
tydajat ja tydolosuhteet. Yhteistoiminnan tarkeimpia muotoja ovat
tydpaikkakokoukset sekd esimiehen ja tyontekijan valiset kehityskes-
kustelut ja rynmakohtaiset tavoitekeskustelut.



12. Tasa-arvo

Kaupunki tydnantajana pyrkii toteuttamaan naisten ja miesten tasa-
arvoa tyopaikoilla. Naisten ja miesten valisella tasa-arvolla tarkoite-
taan sita, ettd miehia ja naisia kohdellaan yhdenvertaisesti tydpaikan
arjen erilaisissa tilanteissa. Naisilla ja miehilla on ty6paikalla samat
edut, oikeudet ja velvollisuudet.

Henkildston rekrytoinnissa ja urakierrossa pyritaan tasoittamaan su-
kupuolijakaumaa.

Henkiléstohallinto laatii vuosittain lain edellyttdman vertailun naisten
ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin ja tehtavien palkkavertailut.

Tybnantaja huolehtii, ettei kukaan tydntekija joudu epaedulliseen
asemaan henkil66nsa, taustaansa tai yksityiselamaansa liittyvien syi-
den vuoksi. Naita syitd ovat mm. sukupuoli, ika, etninen tausta ja po-
liittinen toiminta.

Tyo6suojelutoimikunta vahvistaa vuosittaisen suunnitelman tasa-arvon
edistamiseksi.



