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Tervetuloa! Mukavaa, ettd olet tullut meille téihin!

Ty6 kunnassa on antoisaa ja palkitsevaa, silld saamme tehda tyota kun-
tamme ja kuntalaisten hyvaksi yhteistydssa monien eri sidosryhmien ja
yhteistyokumppaneiden kanssa. Saamme kohdata erilaisia ihmisia erilai-
sine tarpeineen. Saamme kayttdaa osaamistamme ja ammattitaitoamme
siihen, etta ihmisten arki Pielavedelld sujuu ja etta Pielavedelld kunnan
tarjoamat palvelut ovat laadukkaat ja asiakaslahtoiset. Jokainen tyonte-
kija on toissa kuntalaisia varten. Tehtavamme on siis todella tarkea!

Vaikka tyoskenteletkin tietylla osastolla, tietyssa tyopaikassa, olemme
kaikki samaa joukkuetta ja pelaamme yhdessd samaan maaliin. Tama
tarkoittaa mm. sitd, ettd teemme saumatonta yhteisty6ta tyopaikkojen
ja osastojen vililla, tartumme ratkaisukeskeisesti asioihin, kannustamme
ja tuemme toisiamme, keskustelemme avoimesti, olemme innostuneita
tyostdamme ja sen kehittamisestd. Oman tyon kehittdmisen ndemmekin
kuuluvaksi jokaisen tyontekijan tehtdavankuvaan. Siksi piddmmekin tar-
kedna jatkuvaa kouluttautumista ja oman osaamisen ajan tasalla pita-
mista.

Toivon, ettd tyoyhteison jasenend olet avoin, luotettava ja positiivinen.
Toivon, ettd I6ydat koko ajan tydstadsi uuden innostuksen ituja. Toivon,
ettd omalta osaltasi pyrit siihen, ettd tyoyhteis6é voi hyvin ja etta siella
on kaikilla mukava tyoskennelld. Meilld on nollatoleranssi kiusaamiselle
seka hairinndlle ja ndihin puututaan valittomasti ja tiukasti. Toivon
my0s, ettd omalta osaltasi tuet esimiestdsi hanen johtamistydssaan.

Pielaveden kunta nojaa tyopaikkana neljaan arvoon, jotka ovat oikeu-
denmukaisuus, avoimuus, vastuullisuus ja luottamus. Oikeudenmukai-
suus nayttaytyy esimerkiksi siten, ettd henkiléstoamme kuullaan ja ote-
taan huomioon yhdenvertaisina yksildina. Avoimuus esimerkiksi sitd,
ettd asioista tiedotetaan avoimesti ja tieto on kaikkien saatavilla. Avoi-
muus on my0s sitd, ettd asioita otetaan rohkeasti puheeksi. Kannustan
sinua avoimeen keskusteluun asiasta kuin asiasta. Vastuullisuus nayttay-



tyy esimerkiksi siten, ettd luomme yhdessa hyvaa ilmapiiria tydpaikalla.
Luottamus on esimerkiksi sitd, ettd arvostamme ja tuemme toisiamme.

Ty6antajana haluamme olla luotettava ja turvallinen, kehittymismahdol-
lisuuksia tyontekijoilleen tarjoava ja reilu tyopaikka, jossa luotamme
toisiimme ja arvostamme tekemaamme tyota. Kiitos, etta olet joukku-
eessamme mukana sujuvoittamassa Pielaveden ihmisten arkea. Teem-
me tarkeda tyota, josta voimme olla ylpeita!

Lampimasti tervetuloa meille toihin!

lloa, valoa ja innostusta tyopaiviisi!

Vilma Kroger
kunnanjohtaja



Pielavesi ponnistaa luonnostaan

Pielavesi on Pohjois-Savon maakunnassa sijaitseva noin 4800 asukkaan
kunta. Pielavesi on elinvoimainen ja rohkea ihmisten yhteiso, joka tur-
vaa laadukkaat [ahipalvelut, yrittamisen edellytykset ja asukkaiden hy-
van arjen yhdessa tekemalla ja yhteistyossa.

Pielavesi ponnistaa luonnostaan -slogan kuvaa kahta voimavaraamme:
puhdasta ja upeaa luontoa seka pielavetisten tulevaisuuden uskoa.

Pielavesi tunnetaan presidentti Urho Kaleva Kekkosen (1900-1986) syn-
tymapitajana.

Pielaveden Sampo on kolminkertainen Suomen mestari miesten lento-
pallossa 2004, 2005, 2009, SM-hopeaa 2001, 2007, 2008 ja SM-pronssia
2002, 2003.

Keihdanheittdja Antti Ruuskanen on pielavetinen EM-kultamitalisti ja
olympiamitalisti sekd myos Suomen mestari.

UKK, Sampo seka Antti Ruuskanen ovat osoitus siitd, ettd Pielavedelta
on mahdollisuus ponnistaa Suomen ja myds Euroopan ykkoseksi.

Pielaveden naapurikuntia ovat Keitele, Kiuruvesi, Kuopio, lisalmi, Tervo,
Pyhéjarvi ja Pihtipudas.



Pielaveden kunta tyopaikkana

Pielaveden kunnan palveluksessa on yli 220 vakituista tyontekijaa. Kun-
nan organisaatio on jaettu neljadn osastoon: hallinto-osasto, perustur-
vaosasto, sivistysosasto ja ymparistdosasto.

Hallinto-osaston palvelut ovat kunnan tukipalveluita. Ne muodostuvat
kunnan kanslia-, talous-, henkilost6-, tietohallintopalveluista ja ruoka-
palveluista. Kanslialla sijaitsee myds kunnan infopiste. Kunnan maaseu-
tupalveluista vastaa Kiuruveden kaupunki ja lomituspalveluista Kuopion
kaupunki. Elinkeinopalveluita ostetaan Kehitysyhtio Savo Grow Oy:lta.
Asuntopalveluista huolehtii Kiinteistd Oy Pielaveden Vuokratalot (puh.
040 7069467).

Perusturvaosasto vastaa Pielaveden kunnan sosiaalipalvelujen jarjesta-
misestd. Perusturva tuottaa sosiaalitoimiston, kotihoidon, kehitysvam-
mahuollon palveluja ja ikdihmisten asumispalveluja. Perusterveyden-
huollon palvelut tuottaa Kysteri liikelaitos.

Sivistysosasto vastaa perus- ja lukio-opetuksesta, paivdhoidosta, kansa-
laisopiston toiminnasta, kirjastotoimesta seka kulttuuri-, nuoriso- ja
vapaa-ajan palveluista. Kulttuuri- ja vapaa-ajanpalveluita taydentavat
vilkas ja monipuolinen yhdistys- ja jarjestotoiminta.

Ympadristdosasto huolehtii rakennuksiin ja ymparistoon liittyvista asiois-
ta suunnittelemalla, huoltamalla, rakentamalla ja yllapitamalla niita.
Toimintaan kuuluvat myos kaavoitus ja ympadristdasiat. Siivouspalvelut
seka vesihuoltolaitos toimivat ymparistdosaston alaisuudessa.

Kunnan internet-sivuilta 16ytyvat paatdksentekoa koskevat asiat. Sisdista
toimintaa koskevat yleisimmat ohjeet |0ytyvat sisdisestd tiedostopankis-
ta T-asemalta (pcsiirto).



Henkil6ston osaaminen ja kehittyminen

Yksilon ja tydyhteison osaamisen johtaminen on tarkea kehittdmisalue.
Ammatillisen kehittymisen tulee olla uusiin haasteisiin kannustavaa.
Jokaisella tyontekijalld on velvollisuus ja oikeus itsensd seka tyoyhtei-
sonsa kehittamiseen. Jotta osaaminen kehittyisi, tulee vuorovaikutuksen
ja viestinndn olla avointa ja luottamuksellista.

Perehdytys tukee tyontekijan osaamista ja oman tyon kehittamista.
Kehityskeskusteluissa esimies ja tyontekija arvioivat kehittymista ja yh-
teistydn onnistumista.

Palvelussuhteen perusasiat

Palvelussuhteessa noudatetaan kunnallisen alan sopimusta, joita ovat
yleinen kunnallisen alan virka- ja tydehtosopimus (KVTES), teknisten
sopimus (TS), tuntipalkkaisten tyéehtosopimus (TTES), opetusalan sopi-
mus (OVTES) ja ladkarisopimus (LS). Kuntaan palveluksessa oleva henki-
|6st6 on joko tydsopimussuhteessa tai virkasuhteessa kuntaan.

Esimies tekee kanssasi tyosopimuksen tai antaa viranhoitoméaarayksen,
josta ilmenevat palvelussuhteen ehdot, kuten paaasialliset tehtavat,
palvelussuhteen kesto, sopimusala, tydaika ja palkkaus. Yleisimmin tyo-
suhteen koeaika on 4 kk, ja tdna aikana palvelussuhde voidaan purkaa
molemmin puolin ilman irtisanomisaikaa.

Tyohontulotarkastuksesta saatava ladkarintodistus toimitetaan esimie-
helle ennen tydsopimuksen tekoa. Yli puoli vuotta kestdvaan tyo- tai
virkasuhteeseen palkattava uusi tyontekija kdy tyohdntulotarkastukses-
sa yleensa kuuden kuukauden sisalla palvelussuhteen alkamisesta. Tar-
kastuksessa kiinnitetddan huomiota terveydentilaan ja tyokykyyn seka
henkilon mahdollisuuksiin selviytya tehtavastd, johon hanet on valittu.




Esimies ilmoittaa tarkastuksesta tyontekijalle, joka ottaa itse yhteytta
tyoterveyshuoltoon ja varaa ajan.
Lasten parissa tyoskentelevilta vaaditaan myds rikosrekisterin ote.

Uusi tyontekija toimittaa esimiehelleen henkil6tiedot, osoitteen, tilinu-
meron ja muut tarpeelliset tiedot seka henkilostotoimistoon verokortin.
Ammattijarjestojen jasenmaksujen maksamista varten voi antaa valta-
kirjan palkanlaskijalle.

Vakituisille viranhaltijoille ja tyontekijoille sekad kansalaisopiston paatoi-
misille opettajille maksetaan palkka kuun 15. pdiva. Maaraaikaisten ja
sijaisten sekd perhepaivdhoitajien, omaishoitajien ja perhehoitajien
palkkapdiva on kuukauden viimeinen paiva. Ymparistotoimen tuntipalk-
kaiset saavat palkan kuukauden 15. ja viimeinen paiva. Vakinaiset opet-
tajat saavat palkkansa kuukauden kolmantena arkipdivana. Kansalais-
opiston tuntiopettajille palkka maksetaan kuukauden 15. paivana ja
viimeisena paivana riippuen tunti-ilmoitusten toimittamisesta. Lyhytai-
kaisille sijaisille sekda maaraaikaisille palkka maksetaan lisaksi kuukauden
15. péaivana, mikali palvelussuhde on ollut edellisen kuukauden lopussa
tai kuluvan kuukauden alussa.

Mikali verotustietosi muuttuu, muuttuneet tiedot on toimitettava kirjal-
lisesti palkanlaskentaan viimeistadn 10 pdivda ennen palkan maksupai-
vaal Pankkitilin seka yhteystietojen muutoksen tyontekija voi tehda
myo0s itse henkilokayttdjana populuksen henkildtietojen muutoslomak-
keella.

Jokaisen palkanmaksun yhteydessa viranhaltija tai tyontekija saa palkka-
laskelman, josta kdyvat ilmi muun muassa palvelussuhteen laji ja kesto,
tyoaika, verotustiedot seka palkan kertymatiedot. Palkkalaskelma toimi-
tetaan sahkoisesti heille, joilla on kdytdssa tyosahkoposti ja muille las-
kelma postitetaan kotiin.



Myds kopiot tyo- ja opintotodistuksista tulee toimittaa palkanlaskentaan
kokemus- ja palvelulisien laskemista varten. Vuosiloma maaraytyy tyo-
ja virkaehtosopimuksen mukaan, ja paatoksen vuosiloman ajankohdasta
tekee ty0nantaja. Lomaraha maksetaan padsaantoisesti kesakuussa.

Palkkatoimistonhoitaja Tuula Lappalainen p. 0404894053:
Vakinaiset (kvtes, ts) , opettajat (myos sijaiset), tuntites:sin alaiset, kansalaisopiston
tuntiopettajat

Ma. palkanlaskija Seija Kahelin p. 0404894054:Perhepdivahoitajat, sijaiset ja maaraaikai-
set (kvtes, ts), omaishoitajat ja perhehoitajat, luottamushenkilépalkkioiden palkka-ajo,
tuntites:sin alaiset, kansalaisopiston tuntiopettajat

Henkildstétoimiston osoite: Puustellintie 18

Poissaolot

Sairastuttuasi sinun on ilmoitettava asiasta esimiehellesi ja sijaisjarjeste-
lyja hoitavalle henkilélle mahdollisimman pian puhelimitse (ei kuiten-
kaan tekstiviestilld) tai kdymalla tyopaikallasi. Tydntekijan oman ilmoi-
tuksen perusteella esimies voi myontaa sairauslomaa kolme paivaa.
Tata pidemmasta sairauslomasta vaaditaan hoitajan tai ladkarin todistus
tyokyvyttomyydesta. Viisi paivaa ylittavasta tyokyvyttomyysajasta vaadi-
taan l3dkdrintodistus. Laakdrintodistus tulee toimittaa tydnantajalle
viikon kuluessa todistuksen allekirjoituspdivasta. Tayta populuksessa
poissaololomake.

Esimies voi kuitenkin aina harkintansa mukaan vaatia hyvaksyttavan
ladkarintodistuksen koko sairausloman ajalta.

Mikali sairastut vuosiloman aikana, voidaan vuosilomasi hakemuksestasi
katkaista ja muuttaa aika sairauslomaksi, jolloin sairausloman ajan vuo-
silomapaivat siirtyvat myohadisempaan, erikseen esimiehesi kanssa sovit-
tavaan ajankohtaan. Sairastumisesta on heti ilmoitettava esimiehelle.
Vuosiloman aikaisesta sairaudesta edellytetdaan aina ladkarintodistusta.



Vuosiloman jalkeen jatkuvasta sairauslomasta tulee myds aina esittaa
ladkarintodistus.

Ty6tapaturman sattuessa tulee aina kadyda tyoterveyshuollon vastaan-
otolla. Tapaturmasta tulee tayttaa heti myods Pohjolan vakuutustodistus
— lomake, jonka saa esimiehelta tai palkanlaskijalta. Tapaturmista ilmoi-
tetaan myos tyosuojelupaallikdlle. Myos ns. laheltd piti-tilanteista ja
vakivallan uhka-tilanteista tulee tayttaa lomake, joka toimitetaan omalle
esimiehelle ja edelleen tyosuojelupaallikolle seka tyoterveyshuoltoon.

Perhevapaiden myontamisen perusteet |6ytyvat virka- ja tyoehtosopi-
muksesta. Aitiysvapaata on haettava viimeistddn 2 kuukautta ennen
vapaan aiottua alkamista. Tilapdistd hoitovapaata voi saada &killisesti
sairastuneen, alle 10-vuotiaan lapsen hoidon jarjestamiseksi, enintdan 4
tyopaivaa kerrallaan. Naistd kolmelta ensimmaiseltda kalenteripaivalta
maksetaan varsinainen palkka.

Yksityisasioiden hoitoon tarkoitetut palkattomat vapaat on aina sovitta-
va esimiehen kanssa etukateen.

Henkildstdasioista vastaa vs.hallintojohtaja Kirsi Vaananen, puh. 040 5713087

Tyo6suojelu ja yhteistoiminta

Tyosuojelu on tydnantajan ja henkiloston yhteistoimintaa, ja sen tavoit-
teena on yllapitaa ja edistdd tyontekijoiden terveyttd, turvallisuutta ja
tyokykya, seka ehkaistad tyotapaturmia ja ammattitauteja.

Tydsuojelupaéllikko vs.hallintojohtaja Kirsi Vaananen, puh. 040 5713087
Tydsuojeluvaltuutettu Juha Keinonen, puh. 040 6485015

Tyontekijat ja viranhaltijat ovat oman tyonsa asiantuntijoita, joten laa-
dukkaita tuloksia syntyy parhaiten silloin, kun tydntekijat, esimiehet ja
kunnan johto tekevat yhteisty6td. Yhteistoimintaa on esimerkiksi tyo-



paikkakokoukset. Yhteistoiminnan avulla parannetaan tyon sisaltéa ja
ty6eldaman laatua. Viralliseen yhteistoimintaelimeen kuuluvat kunnan-
johtaja, hallintojohtaja-tydsuojelupaallikkd, kunnanhallituksesta kaksi
edustajaa sekd tyontekijoiden edustajina tydsuojeluvaltuutettu ja paa-
luottamusmiehet.

Ammattijarjestot edustavat kunnan henkilostéa virka- ja tyéehtosopi-
musta koskevissa asioissa. Padluottamusmiehiltd saa tarkempia tietoja
ammattijarjestdjen kokoonpanosta ja toiminnasta.

JUKO plm Kari Kautto, kari.kautto@ pielavesi.fi,
puh. 050 4656580

JHL plm Martti Valta, martti.valta@pielavesi.fi,
puh. 040 7675689

SUPER plm Raili Kolehmainen, raili.kolehmainen@pielavesi.fi,
puh. 050 4116025

INTY plm Paula Ruotsalainen, paula.ruotsalainen@pielavesi.fi,
puh. 040 4894180

TEHY Imv Hanna Vainikainen, hanna.vainikainen@pielavesi.fi,

puh. 0400 185401

Tyhy- ja virkistystoiminta

Ty6hyvinvointia tuetaan vuosittain maararahalla (x eu-
roa/tyontekija/vuosi), jonka kaytostd tyOyhteisté paattaa. Tyhy-raha
tulee kayttaa tyoyksikdon yhteiseen virkistystoimintaan, joka on tyoyksi-
kon itsensa suunnittelemaa ja pdattamaa. Tyhy-raha ei ole tarkoitettu
yksilétoimintaan, esimerkiksi hierontakayntiin vapaasti valittavana ajan-
kohtana vaan nimenomaan tyoyksikon henkiléston yhteiseen toimin-
taan, joka tukee tyoyhteison yhteenkuuluvuuden tunnetta, ty6ilmapiiria
ja vahvistaa tyoyhteison ryhmahenkea.

Kunnan kuntosali on kaytettavissa maksutta yleisévuorojen aikana.
Kunta osallistuu myos erilaisiin kuntokampanjoihin, joihin tyontekijoita
kannustetaan osallistumaan.
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Pielaveden kunnan tyontekijoilla on 1,00 euron ateriaetu kaytettavissa
Pielavedelld sijaitsevissa ruokailupaikoissa. Etu koskee vain ruokailua, ei
siis esimerkiksi pelkkaa kahvia ja pullaa, elleivat ne sisally aterian hin-
taan. Ruokailuetua varten ruokailupaikoissa on lomakkeet, joihin vahvis-
tetaan ateriointi omalla nimellad ruokailun yhteydessa. Nimi pyydetaan
kirjoittamaan selkeadsti, jotta nimi on tunnistettavissa.

Tyoterveyshuollon palvelut

Pielaveden kunnan ennalta ehkéisevan (lakisdateisen tyoterveyshuollon)
ja yleisladkaritasoisen sairaanhoidon palvelut tuottaa Terveyspalvelu
Verso Oy.

Terveyspalvelu Verso Oy, Oikopolku 1
Ajanvaraus puh. 017 272 4250

Tyoterveyshoitaja Kirsi Huttunen
Tyoterveyslaakari Tatu Puustinen

Ladkarikaynnit — tybdaikaa vai ei?

Ladkarin vastaanotolla, tutkimuksissa tai hoidoissa kdynneista tulee aina
ilmoittaa esimiehelle mahdollisimman hyvissa ajoin, jotta ne voidaan
ottaa huomioon tydvuorosuunnittelussa ja téiden jarjestelyissa.

Ainoastaan tyOnantajan madraamat tutkimukset ja tarkastukset ja tyo
edellyttamat lakimaaraiset tarkastukset ovat tydaikaa silloinkin, kun ne
tapahtuvat vapaa-aikana. Mikdan muu terveydenhoidolliseen tutkimuk-
seen, tarkastukseen tai hoitoon kulunut aika ei ole tyoaikaa.

Lahtokohtaisesti tyontekija kdy myos laakarin maaraamissa tutkimuksis-
sa omalla vapaa-ajallaan.
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Tutkimukset ja toimenpiteet, joihin mahdollistetaan vapautus tydstd (ei
kuitenkaan lueta tydajaksi!), ellei aikaa saa varattua tydajan ulkopuolel-
le:

e tyoterveysasemalla kaynnit ja sielld tehdyt tutkimukset ja toimenpi-
teet

e kaynti 1adkarin vastaanotolla sairauden vuoksi (my6s muut kuin
tyoterveyslaakarin vastaanotot)

e sairauden selvittdmisen vuoksi tehtavat |aakarin maaraamat tutki-
mukset, kuten laakarin lahetteelld erikoislaakariin, laboratorio- ja
rontgentutkimuksiin

e synnytystd edeltdvat ladketieteelliset tutkimukset, mikali niita ei ole
mahdollista jarjestaa tydajan ulkopuolella

e akillinen hammassairaus, jos se vaatii valitonta hoitoa

Edelld mainittujen osalta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta aika on palkallis-
ta aikaa tyontekijélle/viranhaltijalle. Siten tutkimuksen vuoksi vajaaksi
jaava tyoaika voi tulla teetetyksi tayteen silloin, kun tydnantajalla on
tyon teettdmistarvetta muusta syysta toiminnan kannalta.

Aina ei ole mahdollista jarjestaa laakari- ja tutkimusaikoja tydajan ulko-

puolelle, mutta ty0ajan tarpeetonta menetysta tulee pyrkia kuitenkin

mahdollisuuksien mukaan valttdmaan. Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden

tulee ilmoittaa tutkimusajankohdasta tyonantajalle niin pian kuin se on

mahdollista. Tybantaja voi osoittaa viranhaltijalle/tyontekijélle toisen

ajankohdan tutkimusta varten ottaen huomioon tutkimuksen kiireelli-

syyden ja ajankohdan, jolloin tutkimuksia tehd&aan.

Omalla ajalla tehtévid tutkimuksia ja hoitoja ovat:

e oma-aloitteiset ladkarissakaynnit, jotka eivat liity sairauden hoitoon
(esimerkiksi vuositarkastukset)

e hammasldakarissa kdynnit (muu syy kuin akillinen hammassairaus)

e hoidoissa kaynnit (esimerkiksi fysikaaliset hoidot)

e useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset, joista ei myon-
netd sairauslomaa
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o sellaiset tutkimuksissa kdynnit, jotka eivat perustu ladkarin maa-
raykseen (lukuun ottamatta mammografioita)

e tutkimukset, jotka on suoritettu viranhaltijan/tyéntekijan oma-
aloitteisen ladkéarissd kaynnin yhteydessd (kyseessd ei sairauden
selvittdminen tai muutoin akuutti tilanne).

Edelld mainituissa tapauksissa tyonantajalla on oikeus harkita erikseen,
myonnetdanko tyontekijalle tai viranhaltijalle tutkimuksessa ja hoidossa
kaynnin ajaksi vapaata, teetetdanko vapautukseen kaytetty tyoaika ta-
kaisin vai myonnetaanko palkatonta vapaata.

Sairausloma ei paasadantoisesti ole palkallista eivatka tutkimukset tai

hoidot ole tydaikana tapahtuvia muun muassa seuraavissa tapauksissa:

e kun henkild on tydkyvytdon paihteiden vaarinkdyton vuoksi (poik-
keuksena hoitoonohjaussopimuksen mukainen, hoitosuunnitel-
maan perustuva hoito)

e kun henkildo on perhesuunnitteluun (ldhinna lapsettomuuden hoi-
toon) liittyvissa tutkimuksissa tai hoidoissa.

Koulutus ja oman osaamisen kehittaminen

Pielaveden kunta kannustaa henkil6st6d oman osaamisen ja ammatti-
taidon yllapitamiseen seka kehittdmiseen. Kouluttautumiseen suhtaudu-
taan myonteisesti ja kannustavasti tarjoten henkilostdlle mahdollisuuk-
sia osallistua koulutuksiin. Tyontekijan osaamisen kehittamista arvioi-
daan yhdessa esimiehen kanssa vuosittain kehityskeskustelun yhteydes-
sd ja laaditaan koulutussuunnitelma.

Tyon ohella tutkintoon tdahtdavan koulutuksen osalta osastopaallikké voi
myontda vuodessa esimerkiksi |dhiopetusjaksojen suorittamista varten
enintaan 10 paivaa palkallista virkavapaata tai tydlomaa vuodessa.
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Muut koulutukset hyvaksyy esimies, joka hyvaksyy muutkin virkavapaat
ja tyolomat (ml. luottamusmieskoulutukset). Yksittdisten koulutusten
osalta tarpeen, kustannukset ja koulutustilaisuuteen matkustustavan
harkitsee esimies. Koulutukseen kaytettya aikaa ei lueta tydajaksi, ellei
koulutus ole tyonantajan jarjestama valittdmasti viranhaltijan tai tyon-
tekijan tyotehtaviin liittyva seka virka-/ty6tehtdvien hoidon kannalta
valttamaton ja tyonopastukseen rinnastettava koulutus, josta viranhalti-
ja ei voi virkavelvollisuuttaan ja virkatehtdvidan laiminlyomat-
ta/tyontekija tyovelvollisuuksiaan laiminlyomatta kieltdytya. Esimiehen
tehtdvana on harkita onko ko. koulutus edelld kuvatun mukaista ja sit-
ten ratkaista koulutuksen palkallisuus tai palkattomuus.

Ole myos itse aktiivinen seka seuraa koulutustarjontaa ja ota sinua kiin-
nostava koulutus puheeksi esimiehesi kanssa!

Oman osaamisen kehittdamista on myds tyokierto/ tehtavien vaihtami-
nen. Pielaveden kunnassa henkildstolle mahdollistetaan toisiin tehtaviin
siirtyminen esimerkiksi madaraaikaisten tyotehtdvien avulla, sijaisuutta
hoitamalla seka elakoitymista hyodyntden. Vapautuvat vakanssit kasitel-
|aadn viikoittain kokoontuvassa kunnan johtoryhmassa, jossa henkilosto-
resurssia arvioidaan. Tarkeda on, ettd tyontekija itse ilmaisee toiveistaan
tyokierrosta tai tehtavien vaihtamisesta omalle esimiehelleen.

Luottamustoimen hoitaminen

Mikali hoidat tydajalla Pielaveden kunnan luottamustointa, tulee sinun
kirjata luottamustoimen hoitamiseen kulunut tyoaika itsellesi ylés. Vuo-
den lopussa ilmoitat tunnit kirjalliset henkilostétoimistoon ja ne siirre-
taan pois tyoyksikkosi kustannuksista kyseisen luottamuselimen alle.
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Talon tavat

Otettuasi vastaan tyopaikkasi avaimet, pida ne huolellisesti tallessa.
Avaimia eikd mahdollista tyénantajan matkapuhelinta tai muita tyovali-
neitd saa luovuttaa ulkopuolisille henkildille. Sinua koskee vaitiolovelvol-
lisuus asioista, joita ndet tai kuulet tyopaivasi aikana.

Tyoskennellessasi julkisella sektorilla sinulta odotetaan siistia ulko-
olemusta ja kohteliasta kayttaytymista. Tyoskentelytavoissa tulee pyrkia
huolellisuuteen ja jarjestelmallisyyteen. Tydyhteison jasenena sinulla on
tarkead merkitys osaltasi tyohyvinvoinnin ja tyoviihtyisyyden yllapitami-
sessa. Meille on tarkeaa, etta jokaisella on meilld hyva tyoskennellad ja
ettd kaikkia arvostetaan ja kunnioitetaan, niin tyOkavereita, esimiehia
kuin my0s asiakkaita, luottamushenkildita ja yhteistydkumppaneita.

Ty6hon liittyvaa opastusmateriaalia 10ytyy tyopisteestasi, ja tydyhteisosi
haluaa auttaa sinua uudessa ty6ssasi.

Tervetuloa toihin!
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MUISTILISTA UUDELLE TYONTEKIJALLE JA VIRANHALTI-
JALLE

e Sovellettava virka-/tydehtosopimus
e Virka-/tydsuhde = tyésopimus/viranhoitomaarays

o Tydbaika on tuntia viikossa. Liukuva tyoaika on/ ei ole.
Lounastauko on min ja se pidetaan klo .
e Palkanmaksupaiva (vakinaiset viranhaltija/tyontekijat

kuukauden 15.péiva, maaraaikaiset kuukauden viimeinen paiva)

e Pankki- ja muut yhteystiedot seka verokortti toimitettava pal-
kanlaskentaan viimeistdan 10 paivaa ennen palkanmaksua.

e Valtakirja ay-maksun perimistad varten palkkatoimistoon, mikali
kuulut ammattijarjestoon ja haluat, ettd maksu peritddan suo-
raan palkastasi.

e Mikali ty6-/virkasuhteesi on yli puoli vuotta kestava, kay tyoter-
veyshuollossa tyohontulotarkastuksessa.

e Kunnan asiat ovat paasaantoisesti julkisia. Tydssasi tulee tietoosi
kuntaa, sen henkilostod, asiakkaita tai tydyhteisétahoja koskevia
tietoja, joita ei saa paljastaa ulkopuolisille tydsuhteen aikana ei-
ka sen paatyttyakaan.

e Esitd tyohon tullessasi edelliset palvelussuhdetodistuksesi seka
koulutustodistuksesi.
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Huolehdi esimiehesi ja tyotovereidesi kanssa, ettd perehdyt alla oleviin
asioihin. Muista itse olla aktiivinen ja selvitd epaselviksi jadneet asiat
kysymalla mahdollisimman nopeasti.

1. Perehdyttiamisen Perehtyja Tyopari/Ty6toverit | Esimies Toteutunut
aloittaminen (pvm)

Tutustuminen tydpa- X X X

riin ja esimieheen

Tutustuminen tehta- X X

vankuvaan

Selvitd oma panoksesi X

perehdyttamisessa

2. Tutustuminen
omaan tyoyksik-
koon

Tutustuminen tyoto- X
vereihin omassa tyo-
yhteis6ssa/tiimissa

Tyohontulokeskustelut X
esimiehen kanssa

3. Kdaytannon toimen-
piteet

Koneet, laitteet, vali- X X
neet (kayttoohjeet,
huolto jne.)

Ohjelmistot, kayttaja- X
tunnukset

Ergonomia X

Avaimet, puhelimet X
jne.

Varauloskaynti

Sosiaaliset tilat

x | X

Kiertokaynnit

4. Palvelussuhdeasiat

Tybajat

Tauot

Lomat

X [ X [ X | X
X | X | X | X

Sairasloma
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Perehtyja

Tyopari/tyotoverit

Esimies

Toteutunut
(pvm)

Muut poissaolot

Palkanmaksu

Verokortti, osoite- ja
palvelus- sekd koulu-
tustiedot

5.Tyo6turvallisuus,
tyoterveyshuolto

Tyohontulotarkastus

Tyo6terveyshuolto

Vaitiolovelvollisuus

Tietosuoja-asiat

Tyosuojelu

X [ X | X [X | X

X [ X [ X [X

6.0mat ty6tehtavat

Omat tehtavat ja
vastuualueet

Tyon tavoitteet

Oman tyon merkitys
koko organisaatiossa

7.Henkilosto

Kunnan johto, esimie-
het

Luottamusmiehet

Yhteystiedot




