Kokemaen kaupungin henkiléstén perehdytysoppaan yleisen osion paivittaminen
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Lisatietoja antaa
Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Poytakirjan tarkastajien nimikirjaimet

Uuden viranhaltijan/tyontekijan perehdyttdaminen on Kokemaen kaupungissa
tarkea osa tydssa aloittamista. Perehdytys antaa hyvat lahtdkohdat tydohon
liittyviin elementteihin tutustumiselle ja saa uuden henkildéston jasenen
tuntemaan itsensa tervetulleeksi tydyhteis6on. Edelleen perehdytys on tarkea
turvallisuuden kannalta (asiakasturvallisuus, tydntekijan oma turvallisuus,
tietoturvallisuus ym.).

Kokeméaen kaupungin henkildstdperiaatteiden mukaan esimies vastaa uuden
viranhaltijan/tyontekijan perehdyttamisen jarjestamisesta. Uusien viranhalti-
joiden/tyontekijoiden lisaksi tarvittava perehdytys annetaan viranhalti-
jan/tyéntekijan vaihtaessa tydyksikkdd tai hanen tehtdviensd oleellisesti
muuttuessa. Perehdytyskansion yhteinen osio opastaa kaupungissa
yhteisesti noudatettaviin kaytantdihin, minka ohella perehdytyskansiot
sisaltavat tyoyksikkokohtaiset perehdytysohjeet.

Perehdytyskansion yhteinen osio on laadittu henkiléstohallinnossa ja se tuli
voimaan 1.1.2014. Perehdytysohjetta on tdman jalkeen paivitetty, viimeinen
paivitys on tehty 1.1.2016 alkaen.

Osana uuden henkildston perehdytykseen kuuluu tietoturvakoulutus ja ennen
tietojarjestelmaoikeuksien myontamista tietoturvasitoumuksen allekirjoittami-
nen. Jokainen uudessa tehtavassa aloittava tyodntekija perehdytetaan
tietoturvan perusteisiin  ja tietoturvan toteutumiseen hanen omissa
tyétehtavissaan. Esimies vastaa siitd, ettd jokainen tydntekija on allekirjoitta-
nut tietoturvasitoumuksen ja allekirjoitettuja tietoturvasitoumuksia sailytetaan
tyopaikoilla.

Perehdytysosion tekstiosaan on tehty paivityksid ja viittauksia
voimassaoleviin ohjeistuksiin. Jatkossa perehdytyssuunnitelma,
tietoturvasitoumus ja sahkdinen kayttajatunnuslomake ovat erillisina
lomakkeina, eika niita sisallyteta varsinaiseen perehdytysosioon. Lisaksi pe-
rehdytysosioon tulevat uusina liitteina ohje rikosrekisteriotteen ja tydhdntulo-
tarkastukseen liittyvien todistusten kasittelystd ja tallentamisesta
Populukseen seka salassapitositoumus.

Yleinen perehdytysosio liitteineen on ollut yhteisty6toimikunnassa nahtavilla
12.5.2021 § 27 ja yhteisty6toimikunnalla ei ollut tuolloin huomautettavaa
ehdotettuihin muutoksiin.

Hallintosaannén 52 § mukaan kaupunginhallitus paattda henkildstdoa
koskevista sdannoista, periaatteista, suunnitelmista ja toimintamalleista.

Hallintojohtaja Essi Piirojarvi, puh. 040 488 101.
Kaupunginjohtaja Teemu Nieminen

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya paivitetyn kaupungin henkiléstén yleisen
perehdytysosion liitteineen.

Kaupunginhallitus hyvaksyi kaupunginjohtajan paatésehdotuksen
yksimielisesti.



