Nivalan kaupungin

perehdyttamisopas
- yleinen osa
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Taustaa

Nivalan kaupungille on laadittu vuonna 2012 Nivalan kaupungin henkilostostrategia. Henkilostostra-
tegian laadinnan yhteydessa on tullut esille tarve Nivalan kaupungin perehdytyskaytantdjen jante-

voittamiselle ja siten omalle perehdyttamisoppaalle.

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa ja antaa uu-
delle tyontekijalle selkedn kuvan hanen tehtdvistaan, organisaatiosta ja organisaation toimintaperi-

aatteista ("pelisddnnoista”).

Tahan perehdytysoppaaseen on koottu toimialasta ja tydsuhteen muodosta riippumattomia tarkeita
perehdytykseen liittyvid asioita. Oppaan tarkoituksena on toimia apuvalineena kaikille Nivalan kau-
pungin perehdyttamistehtavia tekeville henkilille sekd perehdytettaville. Oppaassa ei kasitelld eri
toimialojen erityisasioita, vaan pitaydytdan yleisissa perehdytyksen kannalta tarkeissa asioissa. Toi-

mialoilla voi olla omia toimialaa koskevia yksityiskohtaisempia perehdytysaineistoja.

Oppaan loppuosassa on muistilista esimiehelle ja uudelle tyontekijille niistd asioista, joita pereh-

dytyksessa tulee kayda lapi. Muistilista perustuu Suomen Kuntaliiton antamaan ohjeistukseen.



Perehdyttdminen

Yleista

Tyoturvallisuuslaissa edellytetdan muun muassa, etta ty6nantaja antaa riittdvan perehdytyksen
tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyovalineisiin, tuotantomenetelmiin sekd turvallisuuteen ja terveyteen
liittyvista asioista. Perehdytystd on annettava aloitus-, muutos- ja kayttoonottotilanteissa. Lisaksi

ohjausta on tdydennettdva aina tarvittaessa.

Perehdyttamisen ytimena on aina tyotehtava. Olennaisena osana perehdytystd on myos tehtavakoh-
tainen tyonopastus. Lisaksi perehdytysprosessi luo yrityskuvaa. Tama kuva valittyy eteenpdin varsin-
kin nopeasti vaihtuvien tyontekijaryhmien kuten esimerkiksi opiskelijoiden ja kesatyontekijoiden ol-

lessa kyseessa.

Perehdyttaminen auttaa myos ymmartamaan tyontekijan omaa osuutta kunnan toiminnassa seka

tyovaiheiden syy-seuraussuhteissa. Kokonaisuuden hahmottaminen lisaa tyontekijan motivaatiota.

Perehdyttiamisen sadadoksia

Laki velvoittaa tyontekijan perehdyttamiseen. Yksi perehdyttamisen tavoitteista on tapaturmien ja
tyostd aiheutuvan sairastumisen vaaran valttdminen. Tyonantajan onkin varmistettava, etta kaikki
tyontekijat saavat tarpeelliset tiedot tyohon liittyvista tydpaikan vaara- ja haittatekijoista riippumatta
siitd, kayttavatko he itse niitd tyovalineitd. Tama sdantd koskee myds muiden tyonantajien palveluk-

sessa olevaa, tyopaikalla tydskentelevaa henkilostoa.



Esimerkkeja aiheeseen liittyvista sdadoksista

Tyontekijdlle annettava opetus ja ohjaus (Ty6turvallisuuslaki 14 §)

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista
seka huolehdittava siitd, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon
ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tydhon, tydpaikan tyéolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyossa kdytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttéon
ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran vélttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustéiden
seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sdannoksia tyontekijdlle annettavasta
opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista tydohjeista seka niistd ammateista tai tehtdvista,
joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka tallaisen patevyyden osoittamisesta. Patevyyden
osoittamiseksi hyvaksytdan myos ulkomailla suoritettu tutkinto, todistus tai muu
koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti kuin siitd sdddetdan Euroopan yhteison yleisen
tutkintojen tunnustamisjarjestelman voimaanpanosta annetussa laissa (1597/1992) tai
maaratdan Suomea sitovissa kansainvalisissa sopimuksissa.

Ty6turvallisuuslaki 23.8.2001/738

® Ty6turvallisuuslaki (738/2002)(ty6n laadun ja tydolosuhteiden edellyttdma ohjaus)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

e Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (398/2012)
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120398

e Laki nuorista tyontekijoista (998/1993) ja (405/2004)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2004/20040405

e Asetus nuorille tydntekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toistd (475/2006)
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2006/20060475

e Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383

e Pelastustoimiasetus (857/1999)
(Pelastussuunnitelma Nivalan kaupunki, kiinteistokohtainen suunnitelma)
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990857

e Sairausvakuutuslaki (21.12.2004/1224) ja (19/2012)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20041224
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120019



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120398
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2004/20040405
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2006/20060475
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990857
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20041224
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120019
http://www.finlex.fi/fi/laki/smur/1992/19921597

Perehdyttdamisen sisalt6

Perehdyttamiseen kuuluu tutustuttaminen:
e Nivalan kaupungin arvoihin ja tavoitteisiin
e tyOpaikkaan: organisaation tavoitteisiin toiminta-ajatukseen seka tapoihin
tyoyhteis6on: tyotoverit, sidosryhmat
tyoymparistoon: koneet, laitteet, tilat
o tehtdvaan: valineet, sdannot

Perehdyttdmisen prosessi

e Tyohonoton yhteydessa perusasiat

e TyoOta aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttamisen kdynnistdminen
e Tehtdvakohtainen tyonopastus

e Perehdyttdamisen jatkaminen tydnteon ohessa

e Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdaminen

Perehdyttamisprosessin jatkuvaan kehittdmiseen kannatta panostaa kerdamalla palaute viimeistdan
kehityskeskusteluissa tai lyhytaikaisen tyévoiman lahthaastatteluissa.

Perehdyttdja
Perehdyttdjan tehtavana on:

e antaa ymmarrettdvia ohjeita tydtehtavien selvittamiseksi
e ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota
e ohjata kdyttamaan oikeita ja turvallisia tydémenetelmia
e kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun
e antaa rakentavaa palautetta
Esimies on aina vastuussa perehdytyksestd, mutta usein on tarkoituksenmukaista antaa varsinainen

tyotehtavan kaytannonopastus tyotoverille (tutor/kummi). Esimiehen tulee vastuuttaa tyéyhtei-

sosta perehdyttdja, ellei esimies itse toimi perehdyttdjana.

Esimies vastaa siitd, etta henkilé perehdytetdan myos kaupungin arvoihin ja tavoitteisiin seka or-

ganisaation/toimialan/tehtdviaalueen omiin tavoitteisiin.

Perehdytettava

Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myds uuteen tilanteeseen tulevalla tyontekijalla itsel-
1adn — myos oma aktiivisuus tyoyhteis66n tutustumisessa on avainasemassa. On tarkeaa tietaa, mita

juuri minulta odotetaan juuri tassa tydssa, miksi tata tyota teen ja mihin tydni vaikuttaa.



Perehdyttdminen onnistuu, kun

tyo/tehtava selitetdan kunnolla

ndytetaan miten pitdaa tehda

opastaja on innostunut ja opastaja on ammattitaitoinen
ei ole liian kiire

on huumoria mukana

perehdytettava saa itse osallistua

perehdytettavaa kannustetaan

perehdytettadvalle annetaan palautetta

Tavallisia virheita perehdyttamisessa

ei perehdyttamissuunnitelmaa
ei tyokaluja

tyoturvallisuus unohtuu
esimies ei osallistu

liiallinen kiire

tietoa ei annostella

tulijaa ei aktivoida

ei kerrota tyon tarkoituksesta
tulija jatetdan yksin

Tyonopastus

Tyonopastusta tarvitaan aina, kun

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyoénopastuksen tuloksena opastettava oppii tyétehtavat nope-

asti ja heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy.

Varsinaisessa tyonopastuksessa kannattaa kayttdaa apuna olemassa olevia tyontekijoita niin, ettd he

tyo on tekijalleen uusi
tyotehtavat vaihtuvat
tydmenetelmat muuttuvat

hankitaan ja otetaan kdyttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

tyo toistuu harvoin
turvallisuusohjeita laiminly6daan

tyopaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti

annetussa tyonopastuksessa on puutteita
tilanne poikkeaa tavanomaisesta

havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa

itse voivat vaikuttaa ja valmistautua prosessiin.



Ty6nopastusmalli

Tehtdvakohtainen tydnopastus on perehdyttamisen keskeisin osa ja se voidaan mallintaa neljan as-

keleen ohjelmaksi: Valmista — Opeta — Kokeile taitoa — Tarkasta.

Aluksi suunnataan opetettava tehtavaan, sitten ndytetdan ja selitetdan tyo. Taman jalkeen annetaan

opetettavan tehda tyo itsendisesti samalla seuraten palautteen antamista varten.

Hiljainen tieto

Suurin osa ammattitaidosta on hiljaista tietoa eli kokemuksen synnyttamia taitoja ja nikseja, jotka
auttavat tyon suorittamista. Hiljaisen tiedon -termi tulee siitd, ettd tdman kaltaista tietoa ei usein-
kaan voi oppia kirjoista tai manuaaleista. Hiljainen tieto syntyy kokemuksesta, yrityksista, erehdyk-
sistd ja toistoista. Hiljainen tieto erottaa mestarin ja noviisin toisistaan, vaikka heilld olisikin sama

koulutustausta.

Hiljaisen tiedon siirtdminen on tarkeaa varsinkin siind vaiheessa, kun suuri joukko kokeneita osaajia
siirtyy lahivuosina elakkeelle. Jos heille kertynytta hiljaista tietoa ei tunnisteta ja jaeta myos muille,
kunta menettda erittdin arvokasta osaamista. Hiljaisen tiedon tunnistamisella on merkitystd myos
paivittdisessa tyossd. Kun osaajat jakavat tietotaitoaan muille, rutiinit sujuvat ja jdd voimia ja aikaa

kehittamiseen.

Paras tapa siirtaa hiljaista tietoa on avoin vuorovaikutus, joka alkaa suunnitelmallisesta tyéhon opas-
tuksesta ja perehdyttamisestd. Tulokkaan kysymysten kautta opastaja pohtii ty6tdan uudesta nako-
kulmasta. Han joutuu perustelemaan tyovaiheita ja kertomaan taustatietoja ja valittaa siten itselleen
kertynytta hiljaista tietoa. Parhaassa tapauksessa seka osaaja etta tulokas oppivat uutta ja tutustuvat

toisiinsa, mikd helpottaa yhteisty6ta jatkossa.

Erilaisia ryhmia

Perehdyttamisen keskeisimpida kohderyhmia ovat tyohon tulevat uudet tyontekijat ja viranhaltijat
seka tyoyhteison sisalld uusiin tehtaviin siirtyvat henkil6t. Huomiota tulee kiinnittdd myos useam-

massa tyoyksikossa kiertavaan henkildstoon.



My0s pidempaan poissaolleiden henkildiden, kuten pitkdaan tyélomalla tai virkavapaalla olleiden, pe-
rehdytystd ei kannata laiminly6da. Jo puolessa vuodessa voi moni asia muuttua: asiat unohtuvat ja

rutiini katoaa.

Perehdytysta vaativia tilanteita ovat myds tydmenetelmien muuttuminen, uusien koneiden ja laittei-

den kayttoonotto seka tydtehtavien vaihtuminen.

Uusi tyontekija

Uuden tyontekijan perehdyttamisessa on tarkeda tutustuminen toimialan, tydyksikon ja tiimin pal-
velutehtavaan seka tulokkaan rooliin kokonaisuuden osana. Tama vaatii taustatuekseen tietoa koko

organisaatiosta tavoitteineen, kaupungin toiminnasta, taloudesta ja asukkaista.

Lyhyet tyosuhteet

Lyhyissa tyosuhteissa perehdyttdmiseen on tarkoituksenmukaista sisallyttdd vain valttamattomat
tyosuhdeasiat (tyOaika, poissaolot, tauot ja tilat) ja tiivistetty tydnopastus (menetelmd, koneet, mah-

dolliset hairiot ja turvallisuus).

Ty6suhteen keston pidetessa perehdytykseen on hyva lisdta hieman kuntatietoutta ja tyénopastuk-
sessa kasitella tehtdvaa jo laajemmin osana kokonaisuutta. Ensimmaisiksi paiviksi on syyta maaritella

tyopari yrityksen oman henkildston keskuudesta.

Kesatyontekijat ja harjoittelijat

Kesatyontekijoille ja harjoittelijoille ei useinkaan jarjesteta laajaa perehdytysta, mutta koko tyésuh-
teen ajaksi vastuutettava ty6pari/kummi/tutor eli vastuuhenkild olemassa olevasta henkil6stosté

ohjaamaan, antamaan tehtévia ja neuvoja.

Nuorista tyontekijoistda annetun lain ja nuorten tyontekijan suojelusta annetun asetuksen mukaan on
nuorten kohdalla erityisesti huolehdittava perehdyttamisesta. Erikseen on mainittu tydpaikan olo-
suhteet, koneiden ja laitteiden seka kemiallisten tuotteiden toiminta ja kaytto seka riittava ammatti-

taitoisen henkilon opastus.



Pitkaaikaisessa/vakinaisessa tyosuhteessa

Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdyttamisessa on kasiteltdva laajemmin tyotehta-
van linkittymistda muihin toimintoihin. Myo6s kuntatietoa on syyta kdyda lapi perusteellisemmin. Lisak-

si on syyta kiinnittda huomiota perehdytyksen jatkuvuuteen.

Pitkaaikaisen tydsuhteen paattyminen aiheuttaa hallinnollisten toimien lisdksi perehdytystoimia: tie-

dottaminen muille tyontekijoille ja tehtavien uudelleenorganisointi seka palautteen kerddaminen.

Tehtdvasta toiseen siirryttdessa

Tyontekijan siirtyessa tehtavasta toiseen voidaan yleensa jattda organisaatioon liittyva osuus pois ja
kasitelld ainoastaan uuden tehtavan sijoittumista kokonaisuuteen varsinaisen tyénopastuksen lisaksi.
Hyvan perehdyttamissuunnitelman aikaansaamiseksi on mietittdva siirron taustat tehtdvan ja henki-

|6n kannalta. Kannattaa myos keskittya hetkeksi vanhasta pois oppimiseen.

Varsinkin sijaisten siirtyessa tehtavasta toiseen on otettava huomioon painotukset eri toimialoilla.

Tyo6ssa oppijat ja oppisopimusopiskelijat

Opiskelijan - varsinkin nuoren ihmisen - ollessa kyseessa on muistettava, ettd useimmat organisaati-
ossa itsestadn selvilta tuntuvat asiat eivat valttamatta ole selvia kaikille. Perehdytyksen taytyy siis olla

yksityiskohtaista ja syvallista.

Ty6nohjaajan on hyva olla kaytettavissa kokopaivaisesti varsinkin alkuvaiheessa. Erityisesti tyoturval-
lisuuteen ja tyosuojeluohjeisiin on syyta kiinnittdd huomiota jo etukdteen. Muulle organisaatiolle
kannattaa tiedottaa mista opiskelija tulee, kuinka kauan han viipyy ja mihin hanen odotetaan ty6pai-

kalla osallistuvan.

Koko tyosuhteen ajaksi on vastuutettava tyopari/kummi/tutor eli vastuuhenkil6 olemassa olevasta

henkilostdstd ohjaamaan, antamaan tehtavia ja neuvoja tarvittaessa.
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Ulkoistamisen yhteydessa

Jos toimintoja ulkoistetaan, on jarjestettava riittava perehdytys yrityksesta ja ulkoistettavan tehtavan
sijoittumisesta toimintaketjuun. Myo6s yrityksen oma vaki on perehdytettdava uuden tilanteen vaati-

miin kdytannon toimiin.

Luotaessa uutta kumppanuussuhdetta, kannattaa kdyda lapi yrityksen perusasioiden lisdaksi epaviral-

lisempiakin yhteistyokuvioita.

Ulkomainen henkilosto

Ulkomaista henkilostoa palkattaessa on otettava myods kielimuurin ja kulttuurierojen tuomat on-
gelmat huomioon. Perehdyttdmiseen on hyva sisallyttda “Suomi-osio”, jossa kaydaan lapi perusasioi-

ta suomalaisesta tyoelamasta.

11



Perehdyttdmisen muistilista perehdyttamisen tueksi (Suomen Kuntaliitto, perehdytyksen muisti-
lista)

Perehdyttidminen/tyohdnoton osuus
Nimi:

Tehtdva:

Vastuualue:

Ty6suhde alkoi:

Aikaisempi tyokokemus:

Pvm Toteuttaja

1. Vastaanotto
lahimpien tyotovereiden esittely
perehdyttamissuunnitelman tarkastaminen

2. Tyopaikkaan tutustuminen

3. Terveystarkastuksen jarjestaminen

4. Tyosopimuksen solmiminen

5. Palvelusuhteen ehdot
tyoaika

palkka

lomat ja niiden maardytyminen
luontaisedut

poissaolot

irtisanoutuminen

6. Henkil6stopalvelut
tyoterveyshuolto
ruokailu

sosiaaliset tilat
henkilokortti
tyOvaatteet
virkistystoiminta

7. Tyosuojelu
tyoturvallisuus
henkilokohtainen suojaus
paloturvallisuus
ensiapuvalineet
halytysnumerot
tyosuojelupaallikko
tyosuojeluvaltuutettu
tyosuojeluasiamiehet




Perehdyttidminen/tyonopastuksen osuus
Nimi:

Tehtdva:

Vastuualue:

Tyosuhde alkoi:

Aikaisempi tyokokemus:

Pvm

Toteuttaja

1. Ty6nopastus omaan ty6hon
oman tyon sisalto ja tyotehtavat
tydmenetelmien opettaminen
yhteydet muihin tehtaviin

2. Tyovilineet, koneet ja laitteet
koneiden kayttdopastus
huoltotoimenpiteet

tyovalineiden kaytto ja sailytys
tyovalineiden ja materiaalin saanti

3. Tyo6hon liittyvat laatuasiat
tyokohtainen laadun maarittely
laadun tarkkailu ja toimenpiteet
laatuvirheiden esiintyessa
virheellisen tyon korjaaminen

4. Normit ja sopimukset
keskeiset lait
keskeiset sopimukset

5. Yhteistoimintajarjestelmat
aloitetoiminta

saannolliset kokoukset

yt-toiminta

ay-toiminta, luottamusmiehen esittely

6. Henkiloston kehittaminen
koulutusmahdollisuudet
virkavapaudet

muut
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Perehdyttdminen/esimiehen osuus
Nimi:

Tehtava:

Vastuualue:

Tyosuhde alkoi:

Aikaisempi tyokokemus:

Pvm

Toteuttaja

1. Tyonopastuksen suunnittelu
nimetaan henkilokohtainen opastaja
nimetdaan mentori, joka mentoroi
perehdyttamisen jalkeen

tiimien ja osastojen vastuut
perehdytettdvan/oppijan vastuu

2. Organisaation visio ja strategia
kunnan strategia

osaston strategia
henkilostostrategia

3. Osaston toiminta ja palvelun laatu
liittyminen muiden osastojen toimintaan
palvelun laatu

4. Ty6sdaannot ja maadraykset
virkavastuu

virkasaannot

virka- ja tyoehtosopimukset

5. Tyosuojelu
tyky-toiminta
muu

6. Tiedottaminen
sisdinen tiedotus
ulkoinen tiedotus
ilmoitustaulut
aloitetoiminta

7. Palautekeskustelu
2-3 kk:n kuluttua

tulokkaan kasitykset
esimiehen kasitykset
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Liiteaineisto
Tarkeimmat ohjesaannot, strategiat, kaupungin talous

Nivalan kaupungin strategia (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin henkilostostrategia (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin puhelinluettelo (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin hallintosdanto (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin henkilostoon sovellettavat ty6- ja virkaehtosopimukset
(http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/Sivut/default.aspx)

Nivalan kaupungin tilinpdatos- ja toimintakertomus (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin talousarvio ja taloussuunnitelma (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin sisdisen valvonnan ohjeet (saatavissa intranetista)

Nivalan kaupungin viestintdohje (saatavissa intranetista)

Mikali et lI0yda edelld mainittuja ohjeistuksia intranetistd, ota yhteytta Nivalan kaupungin yhteispal-
velupisteeseen (040 3447 222).

Paidluottamusmiehet

IYTY Paivi Mannist6 (040 344 7376)

JHL Marita Alatalo (?) ja Riitta kekkonen (045 138 9287)

JUKO Tero Kdhonen (040 344 7541) ja Kaisa Maatta (08 443 465)
KTN Juha Peltomaa (040 344 7285)

Sahkopostiosoite on muotoa etunimi.sukunimi@nivala.fi

Ty6suojeluorganisaatio

Ty6suojelupaallikkod Hannu Tolli (040 344 7255)
Ty6suojeluvaltuutettu Pauli Lakanen (040 344 7310)
varatyosuojeluvaltuutettu Tuomas Jarviluoma
varatyosuojeluvaltuutettu Arja Tyhtila

Sahkopostiosoite on muotoa etunimi.sukunimi@nivala.fi

Tyosuojeluasiamiehet

Kyosti Kallion koulu Janne Kankaanpaa
Niva-Kaijan koulu ja lukio Aino-Maija Viljamaa
Ruokapalvelu Raili Myllyla
Puhdistuspalvelu Minna Hakula
Tekninen varikko Juha Maijala
Maatalouslomittajat ?

Sahkopostiosoite on muotoa etunimi.sukunimi@nivala.fi
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Palkka- ja palvelussuhdeasiat
Lisatietoja palkka- ja palvelussuhdeasioista saa lahimmalta esimiehelta.

Palkanlaskennan tuottaa Nivalan kaupungille Kuntien Hetapalvelut Oy (010 5017 303)

Henkil6st6jaos

Nivalan kaupungin hallintosddnnossda maaritetdan henkilostdjaoksen tehtavat. Henkilostéjaoksen
tehtavana on hallintosdaannon 31 §:n mukaan:

1. vastata henkilostéhallinnon kehittamisestd, ohjaamisesta ja paatoksenteosta

2. tehdd kaupungin puolesta sellaiset virka- ja tybehtosopimukset, joissa péaatdsvalta on
paikallistasolla Kunnallisen tyémarkkinalaitoksen valtuutuksen nojalla

3. paattdaa myos virka- ja tyoehtosopimuksen taytantéonpanosta, sopimusten harkinnanvaraisten
maa-raysten soveltamisesta ja naihin liittyvien neuvottelujen kdymisesta.

Asiat ratkaistaan henkilostdjaoksessa hallintojohtajan esittelysta ja johtoryhmaa koskevat asiat kau-

punginjohtajan esittelysta.

Henkilést6jaos 2013-2016

Kaupunginvaltuuston nimedama kuusijaseninen henkildstdjaos toimii kaupunginhallituksen alaisena.
Henkilostéjaokseen kuuluvat seuraavat henkilot:

Eija-Riitta Niinikoski (pj.)
Kaija Jamback (1 vpj.)
Pekka Paakko (2 vpj.)
Antti Hautakoski (jasen)
Keijo Toivoniemi (jasen)
Sanna Isoahde (jasen)

Liisa Hankonen (esittelija)
Paivi Karikumpu (kaupunginjohtaja)

Henkilostéjaoksen jasenten sahkdpostiosoite on muotoa etunimi.sukunimi@nivala.fi

Toimialajohtajat

Keskushallinto hallintojohtaja Liisa Hankonen (040 344 7201)
Sivistystoimi sivistysjohtaja Riitta Viitakangas (040 344 7311)
Tekninen toimi tekninen johtaja Jouni Hautala (040 344 7301)
Alueelliset maaseutupalvelut maaseutujohtaja Hannu Tolli (040 3447 250)

Toimialajohtajien sdhkoépostiosoite on muotoa etunimi.sukunimi@nivala.fi
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Lihteet

Mahdollisuuksien Muurame, perehdytysopas

Lahden ammattikorkeakoulu, hyva perehdytys -opas
Tyoturvallisuuslaki 23.8.2001/738

Suomen Kuntaliitto, perehdytyksen muistilista

Tilastokeskus, http://tilastokeskus.fi/tup/kunnat/kuntatiedot/535.html
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