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Kokemiaen kaupungin henkilosto- ja

koulutussuunnitelma

1. Yleista

Henkilost6- ja koulutussuunnitelman laadintaa ohjaavat laki tydnantajan
ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007), muutos
em. lain 4 a § osalta (1472/2016), laki taloudellisesti tuetusta
ammatillisen osaamisen kehittamisesta (1136/2013) seka laki
koulutuksen korvaamisesta (1140/2013).

Kuntia koskevan yhteistoimintalain 4 a 8:n nojalla kunta on velvollinen
laatimaan  yhteistoimintamenettelyssd vuosittain  henkilésté- ja
koulutussuunnitelman. Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen
osaamisen kehittamisesta (1136/2013) sisaltaa sddnnokset ammatillista
osaamista edistavasta koulutuksesta ja ammatillisen osaamisen
kehittamiseksi laadittavasta koulutussuunnitelmasta, jonka laatiminen
on edellytyksena taloudellisen tuen saamiselle. Lailla edistetdaan
tyontekijoiden ammatillisen osaamisen kasvua ja tadssa yhteydessa
ammatillisen osaamisen kehittamiselld tarkoitetaan tyontekijoille
tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, joka on tarpeen tyontekijéiden
ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja kehittdmiseksi vastaamaan
tybn ja tyodtehtadvien asettamia vaatimuksia ja ennakoitavissa olevia
muuttuvia osaamistarpeita.

Lakia  koulutuskorvauksesta ja elinkeinoverolain muutoksesta
(1140/2013) sovelletaan kuntiin ja kuntayhtymiin seka muihin
yhteisdihin, jotka jaavat elinkeinoverolain soveltamisalan ulkopuolelle.
Lailla tuetaan tydnantajan taloudellisia mahdollisuuksia jarjestaa
tyontekijoilleen heidan ammatillista osaamistaan kehittdvaa koulutusta.
Koulutussuunnitelman mukaisesti toteutetun osaamisen kehittdmisen
perusteella kunta tai kuntayhtyma voi hakea koulutuskorvausta, joka on
10 % tyonantajan koulutusajan palkkakustannuksista ja sitd maksetaan
enintaan kolmelta péaivalta tyontekijdd kohti vuodessa. Laki sisaltaa
saannokset korvaukseen oikeuttavasta koulutuksesta (4 8) ja
korvausmaaran perusteista (5 8). Kunnille ja kuntayhtymille
koulutuskorvauksen maksaa tyollisyysrahasto.
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2. Nykytilan arviointi

Kokemdaen kaupungin henkilést6a koskevana strategisena tavoitteena
on vastuullisena tydnantajana edistaa henkildsténsa tydhyvinvointia
seka henkilokunnan osaamisen kokonaisvaltaista huomioimista ja
kehittamista.

Seuranta toteutetaan vuosittain tehtavassa henkilostokertomuksessa,
joka kasitelldadn vuosittain  maalis-huhtikuun aikana yhteistyo6-
toimikunnassa, kaupunginhallituksessa ja -valtuustossa.

Henkiloston méaara ja rakenne
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Kaavio 1. Kaupungin vakituinen ja maaraaikainen henkilésté 2020-2021

Kokemaen kaupungilla oli 31.12.2021 palvelussuhteessa 281 henkil64,
joista vakituista henkil6stéd oli 212. Luvuissa ei ole ndhtavissd suuria
muutoksia ja vakituisen henkiloston tilanteen Kkehitysta voi pitaa
vakaana.

Tyontekijoiden kokonaismaard vaihtelee jonkin verran johtuen mm.
sijaisuuksien maarista. MAaardaikaisuuden pdaaasiallisin syy oli muu
maaraaikaisuus (ei sijaisuus) 28 hloa, toiseksi yleisin syy oli sijaisuus
16 hloa.
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Kokemdaen kaupungin vakituisen ja maardaikaisen henkiléston
sukupuolijakauma 31.12. tilanteen mukaan:

Sukupuolijakauma
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Kaavio 2. Sukupuolijakauma 31.12.2021

Kaupungin palveluksessa oli vuoden 2021 lopussa vakituisessa tai
maaraaikaisessa virassa tai tydsuhteessa 236 naista ja 45 miesta.
Naisten osuus on n. 84 % henkilostosta.
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Henkiloston ikdjakauma 2019- 2021
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Kaavio 3. Henkilostén ikajakauma 2019-2021

Kaupungin henkiloéstdosta suurin ikaryhma ovat 50-59 vuotiaat, heita on
78 henkilod. Toiseksi eniten kaupungin palveluksessa on 30-39
vuotiaita. 60-64 vuotiaiden osuus on 17 % koko henkildstosta.

Tydsuhdemuotojen kaytto

Tyontekijat palkataan lahtokohtaisesti vakituiseen tydsuhteeseen.
Mé&aaraaikainen palvelussuhde voidaan solmia vain perustellusta syysta.
Maaraaikaisen tybésopimuksen tai viranhoitomaarayksen perusteltu syy
on esim. sijaisuuden hoitaminen, koulutuksiin liittyvad harjoittelu- ja
oppisopimus, ulkoinen rahoitus silloin kun tydllistdminen perustuu esim.
palkkatukeen, projektiluonteinen tehtava, kesatyo6, tai ruuhkatilanteen
purkaminen.

Maaraaikaisten tyodntekijoiden ammatillisen osaamisen kehittaminen
riippuu maaraaikaisen tyoésuhteen pituudesta. Lyhytaikaisille sijaisille ei
laadita henkilokohtaista tavoite- ja kehittamissuunnitelmaa, mutta
pidempiaikaisten maéaéaraaikaisten tyodntekijéiden kanssa tulee kayda
tavoite- ja kehittdAmiskeskustelu ja varmistaa myds maéaéaraaikaisille
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tyontekijoille hoidettavan tehtavan kannalta tarpeellinen
kouluttautuminen.

Tyonkaarijohtamisen kautta pyritddn Kkehittamaan ja lisddméaéan
tybelaman joustoa. Tydnkaarijohtamisen keinoina ovat osa-aikaisten
tyoskentelymahdollisuuksien seka osasairauspaivarahan ja -
tyokyvyttomyyseldkkeen tehokkaampi hyoddyntaminen. Tyontekijan
esittamaéan osa-aikaisuuteen on kaupungissa suhtauduttu myonteisesti,
mikali toimeen tai virkaan liittyvat tydtehtavat on pystytty jarjestadmaan
asianmukaisesti. Tyon luonteesta ja olosuhteista riippuen myds etatyon
tekemisestd on sovittu lyhyeksi maaraajaksi. Esimiestasolla pyritdan
mahdollisuuksien mukaan huomioimaan eri-ikdisten tyontekijoiden
erilaiset elaméantilanteet.

Kokemdaen kaupungin eri osastoilla pyritaan talousarvioon varattujen
maararahojen mukaisesti turvaamaan yhdenvertaiset koulutuksen ja
osaamisen kehittamisen mahdollisuudet kaikille vakituisille sekéa
pidempiaikaisille maaraaikaisille tyontekijoille. Tavoitteena on, etta
kukin tydntekija kykenee tayttamaan omat ja tydnantajansa tavoitteet ja
pyrkii kehittaméaéan omaa osaamistaan tuotettavien palveluiden ja oman
ammatillisen osaamisen yllapitamisen edellyttamalla tavalla. Esimiehen
rooli korostuu koulutustarpeen ja mahdollisuuksien yhdenvertaisessa
toteutumisessa, mutta myo6s tyontekijalta edellytetddn halua ja
aktiivisuutta itsenséd ja tyonséa kehittdmiseen. Vuosittaisten tavoite- ja
kehityskeskustelujen rooli onkin keskeinen koulutustarpeista ja -
mahdollisuuksista keskusteltaessa, jotta henkildstén ammattitaitoa ja
motivaatiota voidaan kehittdd suunnitelmallisesti ja todellisiin tarpeisiin
perustuen.

Tyokyvyn ja tydmarkkinakelpoisuuden yllapitdminen

Kaikkien tyontekijéiden tyokykya tuetaan tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaisesti. Tyodpaikkaselvityksissa kartoitetaan
tybpaikan yleista tilaa ja arvioidaan ennaltaehkaisevasta ndkodkulmasta
henkilostoa kuormittavat tekijat. Riski- ja vaaratekijat kartoitetaan
tyopaikalla tydsuojelun toimesta. Kaikille uusille ja yli 6 kuukauden
maaraaikaiseen tyosuhteeseen tuleville tyontekijoille tehdaan
terveystarkastus. Koko henkil6stdlle tehdaan tyodterveydenhuollon
toimintasuunnitelmaan  maariteltyjen kriteereiden ja aikataulun
mukaisesti tyoterveyskysely ja terveystarkastukset.

Varhaisen tuen toimintamalli on kadytéssa ja sen tavoitteena on, ettd
aktiiviset toimet tyontekijdn ongelman tunnistamiseksi otettaisiin
kayttoon matalalla kynnykselld ja mahdollisimman varhain varmistetaan
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tyossa jatkaminen mahdollisten tyokykyongelmien ilmettyd seka tyéhon
paluu pitkaltd sairauspoissaololta hyédyntéaen erilaisia olemassa olevia
tukikeinoja. Joustavan tyo6terveyshuollon yhteistyén kautta pyritdéan

tukemaan esimiesta tydhyvinvoinnin ja tyokyvyn johtamistehtavassa.

3. Henkiloston koulutustarpeiden arviointi

Osaamis- ja koulutustarpeet kartoitetaan vuosittain kdytavien tavoite- ja
kehityskeskustelujen jalkeen. Tavoite- ja kehityskeskustelun
tarkoituksena on suunnata tyoyksikén henkildstovoimavarat tarkeimpien
asioiden hoitamiseen yksikén kokonaistavoitteiden saavuttamiseksi.
Tahan pyritdan parantamalla tyontekijan omien tehtavien ja tyoyksikén
tavoitteiden tuntemista sekd asettamalla tehtdvakohtaisia tavoitteita.
Kehityskeskustelut tulisi kadyda alkuvuoden aikana ja ne voidaan
toteuttaa yksilétasoisena tai ryhméakeskusteluna.

Tavoite- ja kehityskeskustelussa kaydaan lapi tyontekijan perustehtavat
ja niissa suoriutuminen, tavoitteet, mahdolliset toiminnalliset tai tyon
organisoinnin muutokset ja niihin liittyvat osaamisen kehittdminen ja
koulutustarpeet. Esimies ja tyontekija kirjaavat keskustelun yhteydesséa
sovitut koulutustarpeet kehityskeskustelulomakkeeseen. Toteutuminen
tulee tarkistaa seuraavana vuonna kehityskeskustelussa.

Tarvittaessa kehittdmissuunnitelmaa voidaan paivittaa myos
kalenterivuoden aikana. Esimiesten tulee laatia kehityskeskustelujen
perusteella oman yksikkdnsad koulutussuunnitelma. Osastopdaallikko
vastaa tyoyksikdiden koulutussuunnitelmien koonnista osastoittain.
Suunnitelman laatimista varten henkil6std jaetaan henkilostoryhmittain
tai muutoin yksikdn tarpeita vastaavalla tavalla. Ryhmékohtainen
tarkastelu merkitsee myo6ds sita, ettda koulutussuunnitelmassa ei
valttamatta tarvitse kasitella yksittaisten tyodntekijéiden osaamisen
kehittamistarpeita. Yksittdisten henkildiden koulutuspaatokset eivat ole
julkista tietoa.

4. Koulutussuunnitelma

Ammatillisen osaamisen kehittamisella kartoitetaan tyontekijdille
tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, jota tarvitaan tyodntekijoiden
ammatillisen osaamisen yllapitdmiseksi ja kehittdmiseksi vastaamaan
tybtehtavien asettamia vaatimuksia ja tulevia osaamistarpeita. Osastot
vastaavat itse kunkin alan oman ammatillisen taydennyskoulutuksen
jarjestamisesta. Henkilostéon koulutuksen suunnittelussa huomioidaan
palveluiden kehittdmistarpeet, tybnantajan tarpeet sekd henkildston



¥4 KOKE
L‘A MAKI

KOE KOKEMAKI - SEN JOKI JA VEKI

omat toiveet. Henkildston koulutuksen tulee olla linjassa yksikon,
tulosalueen seka osaston tavoitteiden kanssa.

Osastojen laatimat vuosittaiset koulutussuunnitelmat tulisi koota ja
koota viimeistaan huhtikuun aikana ja kasitella viimeistaan toukokuun
loppuun mennessa. Koulutussuunnitelman koonnista vastaa
osastopaallikko.

Hallinto-osasto koordinoi henkildston tietohallintoon liittyvaa koulutusta,
tyoturvallisuus- ja tyohyvinvointikoulutusta, esimies- ja alaistaitoihin
liittyvaa koulutusta ja muuta henkilostoon yleisesti liittyvaa koulutusta.

Koulutuksen jarjestdmisessa pyritddn mahdollisuuksien mukaan myos
seudulliseen yhteisty6hon.

Koko henkilokunnan kattavaa koulutuspdaivien lukumaaréda ei maariteta.
Koulutukseen osallistuminen arvioidaan tarpeen ja maararahojen
puitteissa henkiléston yhdenvertaiset koulutusmahdollisuudet huomioon
ottaen. Lahiesimies vastaa mahdollisuuksien mukaan tydntekijoidenséa
kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman mukaisesti ja
dokumentoi toteutuneet koulutukset. Osaamisen kehittamisella
tarkoitetaan koulutuksen lisdksi kaikkea tydsséd, tydyhteisdssa ja
yhteistyoverkostoissa tapahtuvaa oppimista ja toimintatapojen
uudistamista.

Yksittdisen tyontekijan kohdalla koulutuksen toteuttaminen edellyttaa
esimiehen lupaa koulutukseen osallistumiseen ja tydntekija hakee
koulutusta erillisella koulutuslomakkeella. Ensisijaisesti turvataan
tybtehtavien suorittamiseksi valttamaton koulutus seka
ammattialakohtaiset koulutukset. Erityisesti henkildstdn osaaminen
tietojarjestelmien, tietotekniikan ja palvelujen sdhkoistdmiseen liittyen
tulee huomioida. Vuonna 2022 henkiloston osaamisen kehittamisessa
tullaan painottamaan erityisesti siirtymistd yhden koneen Kkayttdéon
opetushenkiléston osalta. Tyosuojelukoulutuksia jarjestetddn koko
henkilokunnalle suunnitellusti. Naiden lisaksi painotetaan mielen
hyvinvoinnin osaamiseen kehittdmistd. Tarkeana pidetdan myos
viestinndn osaamisen kartoittamista.

Esimiestason koulutuksissa kiinnitetddn huomiota esimiestaitojen,
tybehtosopimusten ja tydlainsaadanndon seka tydturvallisuus- ja
tyosuojeluasioiden osaamiseen. Esimiesten koulutusten painopisteena
ovat muutosjohtaminen, viestintd ja mielen hyvinvointi.
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Osastoittain laaditut koulutussuunnitelmat ovat erillisind liitteina.
Mahdollinen koko henkilostolle tarkoitettu koulutus on merkitty
jarjestadmisvastuussa olevan osaston kohdalle.

Edellisen vuoden koulutussuunnitelman toteutuminen ja seuraavan
vuoden koulutussuunnitelma  kasitelladn  yhteistydtoimikunnassa
vuosittain. Kaupungin johtoryhma& seuraa koulutussuunnitelman
toteutumista vuoden aikana. Paivitetty koulutussuunnitelma viedaan
tiedoksi kaupunginhallitukselle.

5. Koulutuksen kriteerit ja koulutuskorvaus

Kunnallinen tydnantaja VoI hakea tydllisyysrahastolta
koulutussuunnitelmaan kirjattuihin koulutuksiin koulutuskorvausta, joka
on 10 % koulutuskorvauksen perusteena kaytettavasta

palkkakustannuksesta. Koulutuskorvaus vahennetddn tyonantajalle
maaratysta tyottomyysvakuutusmaksusta. Tyottémyysvakuutusmaksu
kirjautuu yksikdille menoksi palkkojen suhteessa, joten myos
koulutuskorvaus jakautuu kaikille yksikdille.
Koulutuskorvauksen saamisen edellytykset:
1) Koulutussuunnitelma
e TyOnantajan jarjestama koulutus perustuu tydnantajan ennakkoon
laatimaan koulutussuunnitelmaan, joka on laadittu kunnallisen
YTL:n 4 a 8:n mukaisesti.

2) Koulutuksen sisalto
e Koulutus on tydnantajan jarjestamaa/hyvaksyméaa koulutusta,
joka yllapitaa ja edistada tyontekijan ammatillista osaamista.
e Koulutus liittyy tyéntekijan nykyisiin tai tuleviin tyétehtaviin
tybnantajan palveluksessa

3) Koulutuksen kesto

e Koulutuskorvausta voidaan maksaa 1 - 3 koulutuspaivalta /
tyontekija / vuosi.

e Yksi koulutuspdaiva on kuusi (6) tuntia ja se voi koostua yhden
kalenterivuoden aikana useasta, vahintaan tunnin (60 min)
mittaisesta koulutusjaksosta. Lyhyet, enintdan vartin pituiset,
koulutuksen sisaiset virkistystauot voidaan laskea osaksi
koulutusta, mutta sita pidempiad taukoja, esim. ruokataukoa ei.

4) Koulutuksen palkallisuus
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e TyOnantaja maksaa tydntekijalle koulutuksen ajalta palkkaa.
e Koulutuskorvausta ei voi hakea palkkatukea saavien
tyontekijoéiden koulutuspéaivista

5) Koulutuskorvauksen hakeminen

e Tydnantaja hakee koulutuskorvausta Tyollisyysrahastolta
kalenterivuosittain tammikuussa.

6. Koulutussuunnitelman yhteenveto ja vuosikello

Yhteenveto Kokemaen kaupungin henkiléstéon tyokyvyn ja
osaamisen kehittdmisen keinoista
o Tyobpaikkaselvitykset
e Riskien ja vaarojen arviointi
e Terveystarkastukset ja -kyselyt
- qc) e Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuus- ja tydhyvinvointikyselyt
> c e Varhaisen tuen toimintamalli ja tarvittaessa mukautukset
[Cl= tyotehtaviin
g < e TyoBhyvinvoinnin toimintasuunnitelmat
~ 2
o Paasaantoisesti vakituisia tydsuhteita
o Maaraaikaisten (pidempiaikaisten) tyontekijoiden ammatillisen
© osaamisen kehittaminen
'g e Osa-aikatydn mahdollisuudet
S e Etatyd mahdollisuudet
-g o Eri-ikéaisten ja eri elamantilanteissa olevien tyontekijoiden
X huomioiminen
>
e Tavoite- ja kehityskeskustelut vuosittain maaliskuun loppuun
mennessa
o Koulutustarpeen arviointi kehityskeskusteluiden yhteydessa
: e Osastokohtaiset suunnitelmalliset alakohtaiset koulutussuunnitelmat
) e Koulutuksen tulee olla ammatillista osaamista kehittavaa ja vastaa
8 E tyon ja tyotehtavien asettamia vaatimuksia
£ o Esimieskoulutukset ja henkilostoon liittyvat yleiset koulutukset
g E organisoidaan hallinto-osaston toimesta
L)
O x
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Vuosikelloon on kirjattu keskeisimmat toimenpiteet ja vastuutahot

Kuukausi Toimenpide Vastuutaho
Tammikuu Koulutuspaivaraporttien laadinta ja | Henkildstdhallinto
koulutuskorvaushakemus
Tyollisyysrahastoon
Tammi- Koulutussuunnitelman yleisen Henkilostbhallinto
Maaliskuu osion paivittdminen
Tammi- Kaydaan kehityskeskustelut Esimiehet
maaliskuu tyontekijoéiden kanssa
Maaliskuu Paivitetyn yleisen Henkilostohallinto
koulutussuunnitelmaosion kasittely
yhteistyd6toimikunnassa
Maalis- Paivitetty koulutussuunnitelma Henkilostbhallinto
huhtikuu kaupunginhallituksen
hyvéaksyttavaksi
Maaliskuu Tilinpaatods ja henkilostokertomus Hallinto-osasto
valmistuvat
Huhti- Osaamiskartoituksen yhteenveto Osastopaallikot
Toukokuu tyoyksikdiden

kehityskeskusteluiden perusteella
ja osastokohtaisen
koulutussuunnitelmaliitteen
paivitys
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