NIVALA

Tervetuloa tyéskentelemaan Nivalan kaupungille!

Olemme iloisia saadessamme sinut tydyhteis66mme- toivottavasti viihdyt ty6ssasi!

Tahan dokumenttiin on koottu muutamia keskeisid asioita, jotka sinun on hyva tietaa
aloittaessasi tydsopimus-/virkasuhteesi Nivalan kaupungilla. Oma ldhiesihenkil6si hoitaa
tarkemman perehdyttadmisen ja opastaa yksikdn omiin kdytantdihin.

Nivala on noin 10500 asukkaan vired kaupunki. Voit tutustua kaupunkiimme
nettisivuillamme www.nivala.fi, kartta 16ytyy ositteesta https://nivala.karttatiimi.fi/

TYOSOPIMUKSEESI sovelletaan kunta-alan virka- ja tyoehtosopimuksia.
Tybehtosopimukset  [6ytyvat osoitteesta  https://www.kt.fi/. Nivalan kaupungin
henkildstdjaos vastaa kaupungin palkkapolitiikasta ja maarittelee palkat tydehtosopimusten
pohjalta kuhunkin tehtavaan. Palkkauksen perusteena on tehtdvan osaamisen ja vastuun
arviointi. Uusi tasopalkkamalli otettiin kaytt6on 1.10.2025 KVTES:n ja OVTES:n liitteessa G.
Lisdksi kaupungilla sovelletaan OVTES:id sekad teknisen sopimusta ja teknisen tunti
sopimusta. Naista |0ydat tietoa kt.fi-sivustolta. Lisdaksi HR-asiantuntijalta tai hallintojohtajalta
voi tiedustelle tydehtosopimuksiin liittyvista asioista ja pyytaa painettua ty6ehtosopimusta
luettavaksi, mikali ndin haluat. Jokaiseen tehtidvdan on olemassa henkil6stéjaoksen
hyvaksyma tehtdvankuva. Tydsopimus solmitaan joko maaraaikaiseksi tai toistaiseksi
voimassa olevaksi, ja tayttéluvan tehtaviin myontdd kaupunginhallitus joko erilliselld
paatoksella tai talousarvion yhteydessa.

PALKANMAKSUPAIVA on kuukauden 15. p3iva vakinaisessa tyd-/virkasuhteessa olevilla ja
kuukauden 31. paiva maaraaikaisessa tyo-/virkasuhteessa olevilla. Talous- ja palkkahallintoa
hoitaa Kuntien Hetapalvelut Oy. Saat tietda palkanlaskijasi lahiesihenkil6ltasi.

TOIMITATHAN palvelussuhdetodistuksesi esihenkilolle sekd kokemuslisi- ettd loman
maardaytymisenlaskentaa varten pikimmiten aloitettuasi tyoskentelyn. Esihenkilé arvioi
kokemuslisanlaskentaan luettavan tyokokemuksen tyoehtosopimuksen perusteella ja
toimittaa todistukset sen jalkeen lasketettavaksi. Lopullisen paatoksen tekee hallintojohtaja.

SALASSAPITOSOPIMUS
Aloittaessasi tyossasi Nivalan kaupungilla teet ty6tasi koskevan salassapitosopimuksen.
KAYTTAJATUNNUS

Tietokoneiden ja tietojarjestelmien kaytossa tarvitset kayttdjatunnuksen ja salasanan.
Tietokoneen ja sdhkopostin salasanat saat it-tiimiltd (tuki@jict.fi) ja tarvittavien
tietojarjestelmien kayttajatunnukset ja salasanat saat kyseisten jarjestelmien paiakayttajilta
tyosopimuksesi alkamispdivana tai sitd seuraavina paivina. Esihenkilosi pyytda sinulle
tarvittavat tunnukset sinulle joko etukateen tai ensimmaisten paivien aikana.
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Nivalan kaupungilla on kdyt6ssa turvatulostus. Saat tulostuskortin henkilokorttiisi, joka
tilataan JP-painosta.

HENKILOKUNNAN SAHKOISET JARJESTELMAT

Henkiloston kaytdssa oleviin yleisimpiin tydssa tarvittaviin jarjestelmiin paaset helpoiten
tietokoneesi tyopoydan lukko-pikakuvakkeesta. Kaikki tunnukset ovat henkilékohtaisia eika
niitd pida luovuttaa kenellekdan muulle. Noudata erityistd huolellisuutta tunnuksiesi
sailyttamisessa.

Tutustu ja noudata Nivalan kaupungin tietoturvapolitiikkaa, joka |6ytyy intrasta.
HENKILOKORTTI

Nivalan kaupungin tyontekijoiden tulee kayttda tyoaikana henkilokorttia. Ohjeet
henkilokortin hankkimiseen saat I3hiesihenkiloltasi.

TYOAIKA

Ty6aikasi maaraytyy tyoehtosopimuksesi ja tyétehtavasi mukaan. Suurin osa kaupungin
henkilostosta lukuun ottamatta opetushenkilostda on ns. yleistydajassa eli 38 t 45 min/vk,
osa on toimistotydajassa 36 t 45 min. Yleis- ja toimistotydajassa kdytetdan myos osittain
liukuvaa tyoaikaa. Jos liukuva tydaika koskee tehtavaasi, saat siihen ohjeet
|ahiesihenkil6ltasi. Liukuvan tydajan ohje on myds kaupungin intranetissa, joka on nimeltdan
Vakka: Ty6ajan seurannan ja liukuvan tydajan ohjeistus

Esihenkilo tilaa kulkuldtkdan uudelle tyontekijalle ja tekee myo6s kulkuoikeuksien
muutospyynnot.

LOMAT

Lomapidivdit tulee hakea F-Ess jarjestelman kautta. Lomaoikeutesi maaraytyy voimassa olevan
tyo- ja virkaehtosopimuksen mukaisesti. Opetushenkiloston lomat maaraytyvat OVTES:n
mukaisesti, eika lomia haeta erikseen jarjestelmassa. Lomat tulee paasaantodisesti pitaa ennen
palvelussuhteen paattymista.

Ohjeita lomien pitamisesta poikkeavissa tilanteissa 10ytyy Vakasta. Lomaraha maksetaan
kesakuun palkanmaksun yhteydessa. Nivalan kaupunki noudattaa lomarahan vaihtamisessa
vapaaksi KVTES:n IV § 19 maarayksia. Hallintojohtaja antaa em. asiasta ohjeet ennen uuden
lomakauden alkua. OVTES:n soveltamisalaan kuuluvaan opetushenkiléstoon ei sovelleta em.
pykalaa.

SAIRAUSPOISSAOLOT
Sairauspoissaolosta on ilmoitettava lahiesihenkil6lle puhelimitse valittomasti. Poissaolo

anotaan toihin palatessa F-Ess jarjestelman kautta. Lahiesihenkild voi myontaa flunssa ja
vatsatauti (sekd la3karin diagnosoima migreeni) tapauksissa 1-5 pdivaa sairauslomaa,
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muulloin tarvitaan terveydenhoitajan/sairaanhoitajan/ladkarin todistus. myo6s alle 12-
vuotiaan lapsen sairastumistapauksessa voidaan kdyttdd omaa ilmoitusta. Esihenkild voi
pyytad sairauslomatodistuksen, mikali katsoo sen tarpeelliseksi jo ensimmaisesta
sairastumispaivasta.

Nivalan kaupungilla on kdyt6ssa seka varhaisen etta aktiivisen tuen malli ty6ssa jaksamisen
tueksi. Lisaksi Nivalan kaupungilla on otettu kdytté6n korvaavan tyon malli.

TYOTERVEYSHUOLTO

Nivalan kaupungin tyoterveyshuollosta vastaa Mehildinen Oy.  Tyoéterveyshuollon
sopimuksessa madritellaan tyodterveyshuollon palvelujen laajuus ja joka vuodelle tehdaan
my0os vuosittainen toimintasuunnitelma. Oman tyoterveyshoitajasi yhteystiedot saat tietaa
lahiesihenkiloltasi. Vakasta l6ytyy lisatietoa myos tyoterveysasioista.

TYOMATKAT

Matkakorvaukset haetaan Norlic- jarjestelman kautta ja niissi noudatetaan KVTES:n
mukaisia matkakustannustenkorvauksia.

OSOITTEENMUUTOKSET JA OMAT TIEDOT

[Imoita mahdollisesta osoitteenmuutoksestasi myos tyonantajalle, paivittamalla ne F-Essiin.
Yllapida myos tilitietosi ajan tasalla F-ESS:ssa.

ePassi

Nivalan kaupunki tarjoaa tyontekijoilleen Epassi edun, jonka maard vuodessa on 100e
tyontekijaa kohden. Epassi-etuuden maara suhteutetaan tydssaoloaikaan (kk). Edun saa, kun
tyosuhde kestdad minimissaan 2kk. Epassi etu aktivoituu vuoden alussa ja on kaytettava
vuoden loppuun mennessa (maariaikaisten on kaytettava etu tydsuhteen viimeiseen paivaan
mennessa). Epassin maararaha on vuosikohtainen eika sitd voi siirtda seuraavalle vuodelle.
Palvelusuhteen perustaminen aktivoi ePassi edun automaattisesti yli 2kk kestavissa
tyo/virkasuhteissa.

Tyontekijoiden vapaassa kaytossa on kuntosali kaupungintalon kellaritilassa.
HENKILOSTOTIEDOTTAMINEN

Nivalan kaupungin intranet eli Vakka toimii ositteessa:
https://nivala365.sharepoint.com/sites/Intra . Intranetista I0ydat ajantasaiset ohjeet ja

saannot seka tietoa ajankohtaisista asioista. Vakka toimii paaasiallisena sisaisen viestinnan
kanavana.

NIVALAN KAUPUNKI - Kalliontie 15 < PL 10, 85501 Nivala = Puh.040 344 7211 - kirjaamo@nivala.fi - www.nivala.fi

Sisainen



Sisainen

NIVALA

YHTEISTOIMINTAELIN JA HENKILOSTOJAOS
Nivalan kaupungilla toimii yhteistoimintaelin, joka on samalla my6s tydsuojelutoimikunta.
Yhteistoimintaelimen poytakirjat julkaistaan kaupungin intranetissa.

Yhteistyoelimen jasenet:

Kaupunginjohtaja Paivi Karikumpu, esittelija
Henkilostéjaoksen pj Urpo Korkiakoski

Hallintojohtaja Saara Mehtala, pdytakirjanpitija
Ty6suojelupaallikké Meri Vahakangas sijainen Hannu Tolli
Tyo6suojeluvaltuutettu Paivi Kananen (opetuslautakunnan alinen henkil6sto)
Tyosuojeluvaltuutettu Kati Heiska (muu henkilosto)
Pailuottamusmies Linda Vahasarja JHL
Paaluottamusmies Tero Kahénen JUKO
Paaluottamusmies Juha Peltomaa KTN

Paaluottamusmies JYTY Hanna Nikupaavo
Pailuottamusmies Minna Kurunlahti Super

Henkilostéjaos on kaupunginhallituksen alainen ja vastaa henkiléstéhallinnon kehittamisests,
ohjaamisesta ja paatoksenteosta. Henkilostbjaoksen puheenjohtaja on Urpo Korkiakoski,
esittelijand toimii hallintojohtaja sekd kaupunginjohtaja johtoryhmai koskevien asioiden
osalta. Nivalan kaupungin henkilostostrategia 10ytyy intranetistd ja paivitetdan aina
kaupunkikonsernin strategian paivittamisen jalkeen.
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