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TERVETULOA SASTAMALAN KAUPUNGIN
PALVELUKSEEN

Sopivasti sykettad: Sastamalassa on sopivassa suhteessa kau-
punkilaista aktiivisuutta seka luonnon vehreytta.

"Syke" on monimerkityksinen, aktiivisuutta kuvastava ja positiivinen
sana. Se viittaa muun muassa kaupungin ja kulttuurin sykkeeseen,
lilkuntaan, ihmisen omaan sykkeeseen ja sydameen. Syke kertoo
toiminnasta, eteenpdin menemisesta, kiihtymisesta ja kasvusta.

"Sopivasti" puolestaan kuvaa sita, etta luonnon rauha on enemman
lasna kuin suuremmissa kaupungeissa. Sastamalassa mitaan ei ole
lilkaa, kaikkea on sopivassa suhteessa. Eldma on tasapainoista.
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SASTAMALAN KAUPUNKI on vuonna 2009 toimintansa aloittanut maa-
seutukaupunki. Kaupunginjohtajamme on Jarkko Malmberg

Kaupunginjohtajan tervehdyksen voit lukea nettisivultamme sastamala.fi.

Kaupungin johtaminen perustuu kuntalakiin, kaupungin eri toimialoja ja
toimintaa koskevaan lainsaadantéon seka kaupungin omaan hallintosaan-
téon, valtakunnallisiin linjauksiin, kaupunkistrategiaan, vuosittain tehta-
vaan kolmen vuoden taloussuunnitelmaan ja kullekin vuodelle laadittuun
talousarvioon seka kaupungin omiin suunnitelmiin ja ohjelmiin.

Sastamalan kaupungin strategia on kiteytetty strategiatalo -kuvaan:
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Kaupungin strategia, joka ohjaa meidan kaikkien kaupungin tyéntekijéiden tekemaa
tyéta, on kokonaisuudessaan luettavissa tasta.

Kaupungin ylinta paatdsvaltaa kayttaa kaupunginvaltuusto, joka vastaa kaupungin toi-
minnasta ja taloudesta ja siirtaa toimivaltaansa hallintosadnnén maarayksilla. Kaupun-
ginhallitus valmistelee valtuustolle paatdsesitykset, toimeenpanee valtuuston paatokset
ja huolehtii paatdsten laillisuuden valvonnasta. Kaupunginhallitus johtaa kaupungin toi-
mintaa, hallintoa ja taloutta, vastaa kaupungin toiminnan yhteensovittamisesta, omis-
tajaohjauksesta ja kaupungin henkildstdpolitiikasta seka huolehtii kaupungin sisdisesta
valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Kaupunginjohtaja vastaa asioiden val-
mistelusta kaupunginhallituksen paatettavaksi sekd johtaa kaupunginhallituksen alai-
sena kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. Lautakunnat ja johtokun-
nat valmistelevat asioita kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston kasiteltaviksi
seka kayttavat itsenadista paatdsvaltaa oman toimialansa asioissa.

Kaupungin toiminta ja johtaminen on jaettu toimialoihin, niihin kuuluviin vastuualueisiin
ja vastuualueiden toimintayksikdihin. Toimialoja johtavat toimialajohtajat, vastuualu-
eita vastuualuejohtajat ja toimintayksikoéita eri tehtavanimikkeilld toimivat [dhiesimie-
het. Toimialajohtajat vastaavat toimialansa toiminnasta seka johtavat ja kehittavat toi-
mintaa kaupunginhallituksen, kaupunginjohtajan seka kyseisen lautakunnan tai liikelai-
toksen johtokunnan alaisuudessa.
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johtokunta

Kaupungin toimialoja ovat konsernihallinto, sosiaali- ja terveystoimi, sivistystoimi seka
tekninen toimi. Konsernihallinnon toimialaa, johon kuuluu myds ymparistélautakunta,
johtaa kaupunginjohtaja, sosiaali- ja terveyslautakunnan toimialaa johtaa sosiaali- ja
terveysjohtaja, sivistyslautakunnan toimialaa johtaa kasvatusjohtaja, teknisen lauta-
kunnan ja Sastamalaan Vesi liikelaitoksen johtokunnan muodostamaa teknista toimia-
laa johtaa tekninen johtaja. Toimialajohtajien ja muiden viranhaltijapaatoksia tekemaan
oikeutettujen paatokset ovat tietyn ajan julkisesti nahtavilla ja ne voi lukea tasta.

Osa kaupungin toiminnoista on yhtiditetty ja lisdksi kaupunki on jasenena kuntayhty-
missa ja muissa osakeyhtidissa. Kaupungin sisdisen toiminnan (toimialojen), osakeyh-
tididen, kuntayhtymien ja muiden yhtididen kokonaisuutta kutsutaan konsernikokonai-
suudeksi.
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Kuntalain § 26-28 mukaan osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien turvaamiseksi
kaupunginhallituksen (lainsaadanndssa kaytetty termi kunnanhallituksen) on nimettava
nuorisovaltuusto, vanhusneuvosto ja vammaisneuvosto. Naiden seka muiden vaikutta-
mistoimielinten toiminnasta ja jasenistd on tarkempaa tietoa nettisivullamme.

Kaupungin paatdéksenteosta vastaavien kaikkien toimielinten kokousten esityslistat ja
poytakirjat on luettavissa tasta.

Kaupunkikonsernin talousarvio hyvaksytaan vuosittain tulevaksi vuodeksi kuluvan vuo-
den loppupuolella valtuustossa. Omaan tehtavaan liittyvan toimialan talousarvioon on
hyva tutustua sen hyvaksymisen jalkeen, jotta on tietoinen, millaisia valtuustotason
tavoitteita toimialalle on asetettu. Talousarvio 16ytyy nettisivultamme.

PALVELUSSUHDE SASTAMALAN KAUPUNKIIN

Palvelussuhde Sastamalan kaupunkiin syntyy virkamaarayksella tai tydsopimuksella
ja samalla syntyvat saaddésten mukaisesti viranhaltijan / tydntekijan ja tydnantajan oi-
keudet ja velvollisuudet. Palvelussuhde on toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikai-
nen.

Ennen virkamaarayksen / tydsopimuksen tekemista tarkistetaan
e tehtavan hakuilmoituksessa / muulla tavoin tehdyn rekrytoinnin yhteydessa il-
moitettujen tehtdvan edellyttédmien patevyysvaatimusten / asiakirjojen voimas-
saolo, esim:
o edellytetty ammattipatevyys
o tybéhdntulotarkastuksesta saatava hyvaksyttava sopivuuslausunto kau-
pungin tydterveyshuollosta (Terveystalo, Sastamala)
o tartuntatautilain edellyttamat todistukset
o rikostaustaote ei saa olla 6 kk vanhempi
o luottotietojen tarkistus > vain tietyissa tehtavissa toimivilta tyontekijoita

Palvelussuhteen ehdot maarittyvat noudatettavan tyd- ja virkaehtosopimuksen, lain-
saadanndn, mahdollisesti tehdyn erillisen sopimuksen seka tydnantajan suunnitelmien
ja ohjeiden mukaan.

Palvelussuhteissa noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa lukuun ottamatta saddoksissa
erikseen maariteltyd muuta koeaikaa (mm. madaraaikaiset palvelussuhteet). Koeaika
kirjataan virkamaaraykseen / tydsopimukseen.

Kaikki tydntekijat ovat Sastamalan kaupungin tyontekijoita ja tyonantajalla on saa-
dbsten seka ty6- ja virkaehtosopimusten puitteissa tydnjohto-oikeus ja oikeus maari-
tella tyon tekemispaikka. Palvelussuhteen alussa maaritellaén sen hetkinen tyon teke-
mispaikka, joka vaikuttaa tarvittaessa mm. matkakorvausten maaraytymiseen.

Palvelussuhteille on maaritelty tehtavakuva tai se sovitaan erikseen palvelussuhteen
alussa. Tehtavakuva on syyta kdyda esimiehen kanssa lapi heti palvelussuhteen alussa
niin, ettd kummallakin osapuolella on yhteinen nakemys tehtavakuvasta.
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Lisdksi palvelussuhteen alkaessa

e kaydaan lapi suunnitellut tydajat /tydvuorot

e annetaan tydn edellyttamat tietojarjestelmien kayttdéoikeudet ja perehdytetaan
tietojarjestelmien kayton ehtoihin ja kayttéon

¢ annetaan henkilékohtaiset tydn edellyttamat tydvalineet, joita ovat esim. ty6-
vaatteet, avaimet / kulkuluvat, puhelin, tietokone ja kerrotaan niiden kayttéeh-
dot ja kayttéohjeet

e ohjataan tydntekija toimittamaan palkanmaksun edellyttdmat asiakirjat ja omat
tiedot palkanlaskentaan

o tarkistetaan oikeus tyokokemuslisiin; tyotodistuksista kopiot esimiehelle, joka
paattaa tyokokemuslisiin hyvaksyttavan tydkokemuksen

Mikali omissa tiedoissa tapahtuu palvelussuhteen aikana muutoksia, esim. nimi,
osoite, puhelinnumero tai pankkitilin numero muuttuvat, tulee tydntekijan ilmoittaa
muuttuneet tiedot palkanlaskentaan ESS -tietojarjestelman avulla. Jarjestelman kautta
anotaan myds koulutukset seka virka- ja tydvapaat. Matkakorvaukset anotaan Expence
—tietojarjestelmassa.

Tybnantajan antamia kayttooikeuksia (esim. tietojarjestelmien kayttajatunnus ja sa-
lasana) tulee sailyttaa huolellisesti niin, etta kukaan toinen henkil® ei saa niita tietoonsa
eika voi niita kayttda. Henkilokohtaisista tyovalineista tulee huolehtia niin, etta ne
eivat katoa tai vahingoitu. Mikali vahinko sattuu (kayttajatunnus / salasana joutuvat
ulkopuolisen tietoon tai tydvaline katoaa tai rikkoutuu) on siita valittémasti ilmoitettava
ohjeiden mukaisesti / tydnantajan edustajalle. Palvelussuhteen paattyessa kayttdoikeu-
det tietojarjestelmiin lopetetaan ja tyovalineet tulee luovuttaa esimiehelle / tybnantajan
edustajalle.

Sairastumisesta otetaan yhteys valittdmasti esimieheen tai hanen sijaiseensa tai toi-
mintayksikké6n, jotta voidaan tehda omia tydjarjestelyja tai toimipisteen tydjarjeste-
lyja. Mahdollisesta sairauslomasta sovitaan esimiehen kanssa (nk. omailmoitussairaus-
loma joissakin sairauksissa) tai toimitetaan tydnantajan edellyttama sairauslomatodis-
tus esimiehelle mahdollisimman nopeasti.

Sastamalan kaupunki on vakuuttanut tydntekijansa lainsdadannon velvoitteiden mukai-
sesti. Vakuutusyhtié on Pohjola Vakuutus Oy. Vakuutus kattaa sen ehtojen mukaiset
tyossa ja tyomatkalla sattuneet tapaturmat. Ty6- tai tydmatkatapaturman sattu-
essa, on siita ilmoitettava esimiehelle, tehtdva tapaturmailmoitus ohjeiden mukaan
seka tarvittaessa otettava yhteytta tyéterveyshuoltoon / muuhun tapaturman edellyt-
tamaan hoitopaikkaan. Kiireellisessa hoidon tarpeessa hakeudutaan valittdmasti lahim-
paan hoitopaikkaan ja hoidetaan ilmoitukset hoidon aloittamisen jalkeen.

Tyosuojelu on kaikkien yhteinen asia. Tybdsuojeluasioissa otetaan ensisijaisesti yh-
teyttd esimieheen. TyOsuojeluasioista ohjausta antavat myods tydsuojelupaallikkd ja
tydsuojeluvaltuutetut.

Sastamalan kaupunki ostaa tyoterveyshuoltopalvelut Suomen Terveystalo Oy:lta.
Kaupunki on tehnyt Terveystalon kanssa tydterveyshuoltosopimuksen ja siina on maa-
ritelty palvelut, jotka ovat tyontekijoiden kaytettavissa.
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Tyopaikkaruokailumahdollisuuksista saat tietoa esimieheltasi.

Sastamalan kaupunki on savuton tyopaikka, mika tarkoittaa, etta tybaikana ja ty6-
paikkojen alueella henkildkunta ei saa tupakoida. Tukea savuttomuuteen saa tyoter-
veyshuollosta.

Sivutoimen harjoittamisesta on ohjeet hallintosdanndssa.

Kaupunginhallituksen alainen henkiléstéjaosto hoitaa kaupungin ja sen liikelaitoksen
henkildstépolitiikan, tydsuojelutoiminnan, tydterveyshuollon ja tydhyvinvoinnin kehit-
tamista, henkiléstésuunnittelun koordinointia ja yhteistoimintamenettelyn toimivuutta
seka muita henkiléstda koskevia erikseen saadettyja/maarattyja asioista. Yhteistoimin-
tamenettelya koskevat asiat kasitellaan yhteistyoétoimikunnassa.

Sastamalan kaupungin intranet on tarkein yhteisten asioiden tiedotuskanava seka
paikka, josta l6ytyy tietoa perehdytyksen tueksi ja toimintaohjeiksi. Mikali teet tyota,
jossa ei ole mahdollisuus lukea intraa, pyyda esimieltasi ohjausta tilanteeseen. Seuraa
intraa paivittain tydssa ollessasi.

Tietoturva ja tietosuoja

Tietoturva ja tietosuoja ovat tarkea osa paivittaista toimintaa ja nailla tarkoitetaan kaik-
kea toimintaan liittyvaa tietojen kasittelya riippumatta tietojen kasittelyn muodosta
(paperinen/sahkoéinen). Tietoturva ja tietosuoja perustuvat lainsaadantéén ja normioh-
jeistukseen ja vastuu naiden asianmukaisesta toteuttamisesta kuuluu omalta osaltaan
jokaiselle.

Sastamalan kaupungin tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka on Sastamalan kaupun-
ginhallituksen hyvaksyma asiakirja, jota jokaisen tyontekijan tulee ehdottomasti nou-
dattaa. Asiakirja on luettavissa intranetissa kohdassa johtosaanndét, ohjeet, sopimukset
/ tietosuoja- ja tietoturvaohjeet. Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikan mukaan jokainen
tydntekija, tietoja kasitteleva, tietojarjestelmien tai tietoverkkojen yllapitaja ja kayttaja
ovat tietoja kasitellessaan velvollisia toimimaan henkildtietolainsdaadanndn seka tieto-
suoja- ja tietoturvaperiaatteiden ja ohjeistuksen mukaisesti. Jokaisen vastuulla on ra-
portoida havaitsemansa tietosuojan tai tietoturvan vaarantuminen seka poikkeamat pe-
riaatteista tai ohjeistuksesta omalle esimiehelleen ja tietosuojavastaavalle tai tietotur-
vavastaavalle. Tiedon kasittelijan vastuulla on tiedon huolellinen kasitteleminen ja an-
nettujen ohjeiden noudattaminen tiedon luomisessa, muuttamisessa, jakelussa, sailyt-
tdmisessa, arkistoinnissa seka tuhoamisessa. Tarkempia ohjeita saa tietoturva- ja tie-
tosuojaoppaasta, joka on luettavissa intrassa kohdassa johtosaanndét, ohjeet, sopi-
mukset / tietosuoja- ja tietoturvaohjeet

Salassa pidettavaa tietoa ei saa paljastaa tai luovuttaa ulkopuoliselle. Henkil6tietoja,
joka sisaltaa henkilétunnuksen ja/tai pankkitilitietoja ei koskaan saa lahettaa suojaa-
mattomalla sahkoépostilla kaupungin siséaverkon ulkopuolelle siis sahkdpostiin, joka on
joku muu kuin @sastamala.fi. Salatun sahkopostin kayttbéoikeuden saat esimiehesi
kautta, jos tydsi sen kayttoa edellyttaa.
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Jokaisen kaupungin palvelukseen tulevan, joka tydssaan kasittelee henkilétietoja, tulee
suorittaa heti palvelussuhteensa alussa Arjen tietosuoja —nettitesti hyvaksytysti. Arjen
tietosuoja -sivulta 16ytyy myds tietoa, joka voi auttaa testin hyvaksytysti suorittami-
seen. Testin hyvaksytysta suorittamisesta saatava todistus tallennetaan pdf -muodossa
seka informoidaan suoritus esimiehelle.

Sastamalan kaupungin henkildstéhallinnon rekisterin tietosuojaseloste kuten muutkin
tietosuojaselosteet on luettavissa kaupungin nettisivulla.

Merkittava osa tietojen kasittelysta tehdaan tietoteknisilla laitteilla ja erilaisilla tietojar-
jestelmilld. Tydtehtavien edellyttamat tietotekniset laitteet, kulunvalvontajarjestelmat
ja tietojarjestelmien kayttdoikeudet myodntaa esimies / tydbnantajan edustaja tydtehta-
vien mukaisesti. Kaikilla ei ole henkilékohtaisia laitteita, mutta kayttajatunnukset ja
salasanat ovat kaikilla henkilékohtaiset.

Tietojarjestelma-, tietokone- tulostin ja hoitajakutsua koskevissa teknisissa kysymyk-
sissa otetaan yhteytta Sastamalan Tukipalvelu Oy:66n (SaTu), joka hoitaa kaupungin
tietohallintoasioiden teknisen toteutuksen. SaTu palvelee arkisin klo 7.30- 15.30, jona
aikana kaytodssa on HelpDesk —puhelinpalvelu numerossa 040 828 7315 (ei SMS). Pal-
velupyynnon voi jattaa 24/7/365 yhteystietolomakkeella, jonka 16ytyy intrasta klik-
kaamalla seuraavan kuvan mukaista linkkia tai sahkdpostilla Helpdesk@satuoy.fi

=SaTlu

Extranet

Linkissa myds muuta tietoa ja ohjeita SaTu Oy:n palveluista.

Kaupungin tietohallintopaallikké Tomi Vaha-Kouvola (tomi.vaha-kouvola@sastamala.fi
puh: 050 305 4348) antaa tarvittaessa ohjausta tietoteknisten valineiden kaytosta, tie-
tohallinto-, tietosuoja- ja tietoturva-asioissa.

Tietoteknisin valinein kasiteltyjen tietojen varmuuskopioinnista vastaa SaTu Oy. Tie-
dot on kuitenkin tallennettava ohjeiden mukaisesti jarjestelmiin ja verkkolevylle, jotta
varmuuskopiointi toteutuu. Tietokoneen ty6pdydalle tallennetut tiedot eivat varmuus-
kopioidu ja katoavat, jos esim. tietokone menee rikki.

Tietoteknisin valinein tehty viestinta (esim. puhelu, sdhkopostin lahettaminen tai inter-
netselailu) jattaa tietoverkkoon jaljen, jonka perustella kayttdjaan voidaan yhdistaa tie-
toa tai kayttaja tunnistaa, jolloin puhutaan viestinnan valitystietojen kasittelysta. Em.
kasittelymenettely, josta saataa laki yksityisyyden suojasta tydeldméssa (795/2004) §
21, on kasitelty yhteistydétoimikunnassa 11.4.2018 § 25 ja hyvaksytty valitystietojen
kasittelya koskeva menettely. Tata hyvaksyttya menettelya toteuttaa SaTu Oy yhteis6-
tilaajana ja menettelyd kaytetaan toimintavarmuuden, luotettavuuden ja tietoturvan
parantamiseksi. SaTu Oy voi kasitella viestintdverkossa kayttdjien luottamuksellisia
viesteja ja paikkatietoa vain laissa maariteltyihin tarkoituksiin.
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Viestinta

Kaupungin viestintd on nakyva ja kuntalaisten kannalta keskeinen osa kaupungin
asiakaspalvelua seka yksi kaupungin lakisaateisista tehtavista. Hyvin hoidettu vies-
tinta lisaa kuntien hallinnon avoimuutta ja lapindkyvyytta seka kuntalaisten osallis-
tumis- ja vuorovaikutusmahdollisuuksia. Kaupungilla on velvollisuus tiedottaa asuk-
kailleen ja sidosryhmilleen muun muassa tuottamistaan palveluista, kaupungin ta-
loudesta seka asioiden valmistelusta ja paatdksenteosta.

Viestinta on kiintea osa kaikkea aktiivista kanssakdaymista eli jokaisen tydntekijan
ja luottamushenkildon perustehtdava. Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa
ja hyvaksyy sita koskevat yleiset ohjeet. Kaupungin viestintaa (sisaltéaen markki-
nointi) koordinoi  ja ohjaa viestintapaallikkd  Johanna Kurkikangas
(johanna.kurkikangas@sastamala.fi, 050 366 2902). Viestintapaallikkd opastaa
kaikissa viestintaan liittyvissa asioissa, kuten esim. markkinoinnissa, mediatiedot-
teiden tekemisessa ja jakelussa, verkkotiedottamisessa (kotisivut ja some) ja pitaa
yksikdille tilauksesta erilaisia viestintaan liittyvia koulutuksia.

Kaupungin kotisivut osoitteessa www.sastamala.fi ovat kaupungin virallinen tiedo-
tuskanava. Jokaisella toimialalla/yksikdssa tulee olla oma paivitysvastuussa oleva
henkild, joka vastaa ko. toimialan sivujen ajantasaisuudesta ja tiedon oikeellisuu-
desta. Paivitysoikeudet myontaa SaTu Oy.

Perinteisten mediatiedotteiden ja kotisivujen lisaksi Sastamalan kaupungin asioista
viestitadn eri sosiaalisen median kanavissa. Kaupungilla on viralliset tilit Faceboo-
kissa, Twitterissa ja LinkedInissa. Sosiaalisen median tilien paakayttdjana toimii
viestintapaallikkd, joka myds myodntaa paivitysoikeuksia kaupungin tileille. Yksikoi-
den omien tilien perustamisesta tulee keskustella ensin viestintapaallikbn kanssa.
Kaupungin tilien lisaksi henkildstd voi toimia myods tyoroolissa eri sosiaalisen median
kanavissa. Sosiaalisen median tileista ja lasndolosta eri kanavissa on ohjeistettu
Sastamalan kaupungin sosiaalisen median ohjeissa.

Sisdisen viestinnan pdakanava on kaupungin intranet. Muita viestintatapoja ovat
muun muassa sahkdposti, tyopaikkakokoukset, tiedotustilaisuudet henkildstdlle,
valitdén suullinen viestinta yksittaisille tydntekijoille seka ilmoitustaulut.

Kriisitilanteen viestintaa johtaa toimialan ja kaupungin johto viestintapaallikdn tuella.
Kriisiviestinnasta on oma ohjeistus.

Sastamalan kaupungin viestinnassa kaytetaan kaupungin virallisia pohjia ja esim.
markkinointimateriaaleissa graafisen ohjeistuksen mukaisia vareja, fontteja ja vi-
suaalisia elementteja. Markkinointiviestinndssa kaytetaan aina kaupungin logoa,
vaakunaa kaytetaan vain, kun niin erikseen paatetaan. Vaakunan kaytdsta vastaa
hallintojohtaja. Ohjeet ja materiaalit 16ytyvat kaupungin intrasta.

Tarkempia tietoja seka ohjeistusta I6ytyy kaupungin intranetista otsikolla Viestinta.
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Tyohyvinvointi

Sastamalan kaupungissa hyvinvoiva henkiléstdé on tarkein voimavara. Ja tyéhyvin-
vointi on kaikkien yhteinen asia.

Jokainen vastaa omalta osaltaan oman tydkuntonsa ja osaamisensa yllapidosta ja
joissakin ammateissa omaehtoinen itsensa ajan tasalla pitéaminen ammattiin liitty-
vissa asioissa on kirjattu saadoksiin. Jokaisen kayttaytymisella tydssa ja muita tyon-
tekijoita kohtaan on iso merkitys tydyhteisén hyvinvoinnille.

Tybnantaja vaikuttaa tydhyvinvointiin mm. hyvalla johtamisella, kehittdmalla tyota,
tydolosuhteita ja osaamista, luomalla haasteellista tyotd, kehittamalla kannustami-
sen muotoja ja lisadmalla osallistumismahdollisuuksia. Tydhyvinvointi on arjen jo-
kapaivaisia asioita eika ole tydsta irrallista toimintaa.

Hyvan tyén edellytyksend on tyon tavoitteita ja tydyhteisén hyvinvointia edistava
kayttaytyminen seka reilun pelin saannot. Epaasiallisessa kayttaytymisessa meilla
on nollatoleranssi.

Tyohyvinvointiin liittyvaa materiaalia 160ytyy intranetista.

Ei ihan normityodpaiva

Kaikissa toissa ja toimipisteissa voi tulla eteen tilanne, jopa ensimmaisena tyopai-
vana, etta kaikki ei menekaan itsesta riippumattomista syista ihan suunnitelmien ja
sovittujen kaytantéjen mukaan. Voi tulla esim. tietojarjestelmdongelmia, sahkdkat-
kos, tulipalo, vesivahinko, jaa lukkojen taakse, palvelussa on uhkaava asiakas tai
omainen tmv. Taman vuoksi heti palvelussuhteen alussa on syyta tutustua hyvin
tyotiloihin, joissa toimii, ohjeisiin, joita poikkeuksellisessa tilanteessa tulee noudat-
taa. Tama on syyta tehda oman ja tydyhteisdn turvallisuuden varmistamiseksi seka
kaupunkilaisten hyvan palvelun turvaamiseksi.

Aloitetoiminta

Aloitteita toiminnan ja palvelun kehittdmiseksi toivotaan annettavan intranetissa
avautuvaan aloitelaatikkoon tai asioista voi keskustella omassa tydyhteisdssa.
Lopuksi

Tassa yleisperehdytykseen tarkoitetussa oppaassa oli palvelussuhteen alkaessa
huomioon otettavia asioita ja vinkkeja, mista loytaa lisatietoa. Jokaisella toimialalla,

vastuualueella ja toimintayksikdlla on omat omiin kaytantdihin liittyvat perehdytys-
ohjelmansa. Perehdytys ei koskaan ole yksisuuntaista niin, ettd uusi tydntekija olisi
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vain tiedon vastaanottavassa roolissa. Uuden tydntekijan odotetaan olevan aktiivi-
nen tiedon etsija ja kyselija, jolloin oman tehtavan tarkoitus, tavoitteet ja tydome-
netelmat seka oman tyén suhde muihin tydta tekeviin tulee nopeammin tutuksi.

Sastamalan kaupunki ja sen palvelussuhteessa olevat ovat sastamalalaisia
varten. Annamme osaamisemme taysimaaraisesti ja laadukkaasti asukkai-
den kayttoon.

Toivottavasti viihdyt Sastamalan kaupungin palveluksessa.




