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1. Yleista

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

Kuntia koskevan yhteistoimintalain 4 a §:n nojalla kunta on velvollinen
laatimaan yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkildstd- ja
koulutussuunnitelman. Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen
osaamisen kehittdmisestd (1136/2013) sisaltdd sdannodkset ammatillista
osaamista edistavasta koulutuksesta ja ammatillisen osaamisen
kehittamiseksi laadittavasta koulutussuunnitelmasta, jonka
laatiminen on edellytyksena taloudellisen tuen saamiselle. Lailla
edistetaan tydntekijoiden ammatillisen osaamisen kasvua ja tassa
yhteydessa ammatillisen osaamisen Kkehittamisella tarkoitetaan
tydntekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, joka on
tarpeen tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja
kehittamiseksi vastaamaan tydn ja tyotehtavien asettamia
vaatimuksia ja ennakoitavissa olevia muuttuvia osaamistarpeita.

Lakia koulutuskorvauksesta ja elinkeinoverolain muutoksesta
(1140/2013) sovelletaan kuntiin ja kuntayhtymiin sekd@ muihin
yhteisdihin, jotka jaavat elinkeinoverolain soveltamisalan
ulkopuolelle.

Lailla tuetaan tydonantajan taloudellisia mahdollisuuksia jarjestaa
tyontekijoilleen heidan ammatillista osaamistaan kehittavaa
koulutusta. Koulutussuunnitelman mukaisesti toteutetun osaamisen
kehittamisen perusteella kunta tai kuntayhtyma voi hakea
koulutuskorvausta, joka on 10 % tyonantajan koulutusajan
palkkakustannuksista ja sita maksetaan enintaan kolmelta paivalta
tyontekijaa kohti vuodessa. Laki sisaltaa saannokset korvaukseen
oikeuttavasta koulutuksesta (4 §) ja korvausmaaran perusteista (5 §).
Kunnille ja kuntayhtymille koulutuskorvauksen maksaa
tyollisyysrahasto.
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2. Nykytilan arviointi

Kokemaen kaupungin henkildéstoa koskevana strategisena
tavoitteena on vastuullisena tydnantajana edistaa henkildostonsa
tydhyvinvointia seka henkildkunnan osaamisen kokonaisvaltaista
huomioimista ja kehittamista.

Seuranta toteutetaan vuosittain tehtavassa henkilostokertomuksessa,
joka kasitellaan vuosittain yhteistydtoimikunnassa,
kaupunginhallituksessa ja -valtuustossa.

Henkil6ston maara ja rakenne
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Kaavio 1. Kaupungin vakituinen ja maaraaikainen henkiléstd 2020-2022

Kokemaen kaupungilla oli 31.12.2022 palvelussuhteessa 269 henkilda,
joista vakituista henkildstda oli 207. Luvuissa ei ole nahtavissa suuria
muutoksia ja vakituisen henkildoston tilanteen kehitysta voi pitaa
vakaana.

Tyontekijoiden kokonaismaara vaihtelee jonkin verran johtuen mm.
sijaisuuksien maarista. Maaraaikaisuuden paaasiallisin syy oli
sijaisuus, (20 hldéa).perhevapaa ja opintovapaa. Yleisimmat
sijaistamisen syyt olivat perhevapaa ja opintovapaa. Maaraaikaisen
henkildoston osuus laski hieman vuoden 2022 tasosta.

Kokemaen kaupungin vakituisen ja maaraaikaisen henkiloston
sukupuolijakauma 31.12. tilanteen mukaan:
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Sukupuolijakauma

® Naiset = Miehet = Yhteensa

Kaavio 2. Sukupuolijakauma 31.12.2022

Kaupungin palveluksessa oli vuoden 2022 lopussa vakituisessa tai
maaraaikaisessa virassa tai tydosuhteessa 230 naista ja 39 miesta.

Naisten osuus on n. 85 % henkildéstosta.

Henkiloston ikdjakauma 2022

Henkiloa

lkdvuosi

Kaavio 3. HenKkildston ikajakauma 2020-2022
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Kaupungin henkildstdsta suurin ikaryhma ovat 55-59 ja 60-65

vuotiaat, heita on yhteensa 78 henkildéa. Kolmanneksi suurin ikaryhma
ovat 30-39 vuotiaat, joiden osuus koko henkildstdsta on n. 13 %.

Tyésuhdemuotojen kaytto

Tydntekijat palkataan lahtokohtaisesti vakituiseen tydsuhteeseen.
Maaraaikainen palvelussuhde voidaan solmia vain perustellusta
syysta. Maaraaikaisen tyosopimuksen tai viranhoitomaarayksen
perusteltu syy on esim. sijaisuuden hoitaminen, koulutuksiin liittyva
harjoittelu- ja oppisopimus, ulkoinen rahoitus silloin kun
tydllistaminen perustuu esim. palkkatukeen, projektiluonteinen

tehtava, kesatyo, tai ruuhkatilanteen purkaminen.

Maaraaikaisten tydntekijoiden ammatillisen osaamisen kehittaminen
riippuu maaraaikaisen tydsuhteen pituudesta. Lyhytaikaisille sijaisille
ei laadita henkildkohtaista tavoite- ja kehittamissuunnitelmaa, mutta
pidempiaikaisten maaraaikaisten tyontekijoiden kanssa tulee kayda
tavoite- ja kehittamiskeskustelu ja varmistaa myos maaraaikaisille
tydntekijoille hoidettavan tehtavan kannalta tarpeellinen
kouluttautuminen.

Tyonkaarijohtamisen kautta pyritaan kehittamaan ja lisaamaan
tydelaman joustoa. Tydnkaarijohtamisen keinoina ovat osa-aikaisten
tydskentelymahdollisuuksien  seka osasairauspaivarahan ja -
tyokyvyttomyyselakkeen tehokkaampi hyddyntaminen. Tydntekijan
esittamaan osa-aikaisuuteen on kaupungissa suhtauduttu
myonteisesti, mikali toimeen tai virkaan liittyvat tydtehtavat on
pystytty jarjestamaan asianmukaisesti. Tydn luonteesta ja
olosuhteista riippuen myos etatydon tekemisesta on mahdollisuus
sopia. Esimiestasolla pyritaan mahdollisuuksien mukaan
huomioimaan eri-ikdisten tydntekijoiden erilaiset elamantilanteet.
Kokemaen kaupungin eri osastoilla pyritaan talousarvioon varattujen
maararahojen mukaisesti turvaamaan yhdenvertaiset koulutuksen ja
osaamisen kehittamisen mahdollisuudet kaikille vakituisille seka
pidempiaikaisille maaraaikaisille tyontekijoille. Tavoitteena on, etta
kukin tydntekija kykenee tayttamaan omat ja tydnantajansa
tavoitteet ja pyrkii kehittamaan omaa osaamistaan tuotettavien
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palveluiden ja oman ammatillisen osaamisen yllapitamisen

edellyttamalla tavalla. Esimiehen rooli korostuu koulutustarpeen ja
mahdollisuuksien yhdenvertaisessa toteutumisessa, mutta myds
tydntekijalta edellytetaan halua ja aktiivisuutta itsensa ja tydnsa
kehittamiseen. Vuosittaisten tavoite- ja kehityskeskustelujen rooli
onkin keskeinen koulutustarpeista ja - mahdollisuuksista
keskusteltaessa, jotta henkiléostdn ammattitaitoa ja motivaatiota
voidaan kehittaa suunnitelmallisesti ja todellisiin tarpeisiin
perustuen.

Tyokyvyn ja tyomarkkinakelpoisuuden yllapitaminen

Kaikkien tydntekijdiden tydkykya tuetaan tydterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaisesti. Tyopaikkaselvityksissa
kartoitetaan tyopaikan yleista tilaa ja arvioidaan ennaltaehkaisevasta
nakdkulmasta henkilostoa kuormittavat tekijat. Riski- ja vaaratekijat
kartoitetaan tydpaikalla tydosuojelun toimesta. Kaikille uusille ja yli 6
kuukauden maaraaikaiseen tydsuhteeseen tuleville tydntekijoille

tehdaan terveystarkastus. Koko henkilostolle tehdaan
tydterveydenhuollon toimintasuunnitelmaan maariteltyjen
kriteereiden ja aikataulun mukaisesti tyoterveyskysely ja

terveystarkastukset.

Varhaisen tuen toimintamalli on kaytdssa ja sen tavoitteena on, etta
aktiiviset toimet tyontekijan ongelman tunnistamiseksi otettaisiin
kayttodn matalalla kynnyksella ja mahdollisimman varhain
varmistetaan tyossa jatkaminen mahdollisten tydkykyongelmien
ilmettya seka tyohon paluu pitkalta sairauspoissaololta hyddyntaen
erilaisia olemassa olevia tukikeinoja. Joustavan tydterveyshuollon
yhteistydn kautta pyritaan tukemaan esimiesta tyohyvinvoinnin ja

tyokyvyn johtamistehtavassa.

3. Henkiloston koulutustarpeiden arviointi

Osaamis- ja koulutustarpeet kartoitetaan vuosittain kaytavien
tavoite- ja kehityskeskustelujen jalkeen. Tavoite- ja
kehityskeskustelun tarkoituksena on suunnata tyoyksikon
henkildstovoimavarat tarkeimpien asioiden hoitamiseen yksikon
kokonaistavoitteiden saavuttamiseksi. Tahan pyritaan parantamalla



¥4 KOKE
M MAKI

KOE KOKEMZAKI - SEN JOKI JA VEKI
tydntekijan omien tehtavien ja tydyksikon tavoitteiden tuntemista

seka asettamalla tehtavakohtaisia tavoitteita. Kehityskeskustelut
tulisi kayda alkuvuoden aikana ja ne voidaan toteuttaa yksildtasoisena
tai ryhmakeskusteluna.

Tavoite- ja kehityskeskustelussa kaydaan lapi tydntekijan
perustehtavat ja niissa suoriutuminen, tavoitteet, mahdolliset
toiminnalliset tai tydn organisoinnin muutokset ja niihin liittyvat
osaamisen kehittaminen ja koulutustarpeet. Esimies ja tydntekija
kirjaavat keskustelun yhteydessa sovitut koulutustarpeet
kehityskeskustelulomakkeeseen. Toteutuminen tulee tarkistaa
seuraavana vuonna kehityskeskustelussa.

Tarvittaessa kehittamissuunnitelmaa voidaan paivittaa myos
kalenterivuoden aikana. Esimiesten tulee laatia kehityskeskustelujen
perusteella oman yksikkdonsa koulutussuunnitelma. Osastopaallikko
vastaa tyoyksikdéiden koulutussuunnitelmien koonnista osastoittain.
Suunnitelman laatimista varten henkilosto jaetaan
henkilostoryhmittain tai muutoin yksikdon tarpeita vastaavalla tavalla.
Ryhmakohtainen tarkastelu merkitsee myos sita, etta
koulutussuunnitelmassa ei valttamatta tarvitse kasitella yksittaisten
tydntekijoiden osaamisen kehittamistarpeita. Yksittaisten
henkildiden koulutuspaatokset eivat ole julkista tietoa.

4. Koulutussuunnitelma

Ammatillisen osaamisen kehittamisella kartoitetaan tyontekijdille
tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, jota tarvitaan tydntekijdiden
ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja kehittamiseksi vastaamaan
tydtehtavien asettamia vaatimuksia ja tulevia osaamistarpeita.
Osastot vastaavat itse kunkin alan oman ammatillisen
taydennyskoulutuksen jarjestamisesta. Henkiloston koulutuksen
suunnittelussa huomioidaan palveluiden kehittamistarpeet,
tydnantajan tarpeet seka henkildstdn

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

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

vastaa osastopaallikko.

Hallinto-osasto koordinoi henkiléston  tietohallintoon  liittyvaa
koulutusta, tydturvallisuus- ja tyohyvinvointikoulutusta, esimies- ja
alaistaitoihin liittyvaa koulutusta ja muuta henkildéstoon yleisesti
liittyvaa koulutusta.

Koulutuksen jarjestamisessa pyritaan mahdollisuuksien mukaan myos
seudulliseen yhteistyohon.

Koko henkildkunnan kattavaa koulutuspaivien Ilukumaaraa ei
maariteta. Koulutukseen osallistuminen arvioidaan tarpeen ja
maararahojen puitteissa henkildston vyhdenvertaiset
koulutusmahdollisuudet huomioon ottaen. Lahiesimies vastaa
mahdollisuuksien mukaan tyontekijoidensa
kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman mukaisesti
ja dokumentoi toteutuneet koulutukset. Osaamisen kehittamisella
tarkoitetaan koulutuksen lisaksi kaikkea tyodssa, tydyhteisdssa ja
yhteistydverkostoissa tapahtuvaa oppimista ja toimintatapojen
uudistamista.

Yksittaisen tydntekijan kohdalla koulutuksen toteuttaminen
edellyttaa esimiehen lupaa koulutukseen osallistumiseen ja
tyontekija hakee koulutusta erillisella koulutuslomakkeella.
Ensisijaisesti turvataan tyotehtavien suorittamiseksi valttamaton
koulutus seka ammattialakohtaiset koulutukset. Erityisesti
henkiloston osaaminen tietojarjestelmien, tietotekniikan  ja
palvelujen sahkoistamiseen liittyen tulee huomioida.

Esimiestason koulutuksissa kiinnitetaan huomiota esimiestaitojen,
tydehtosopimusten ja tyodlainsaadannon seka tyoturvallisuus- ja
tydsuojeluasioiden osaamiseen. Esimiesten koulutusten
painopisteena ovat muutosjohtaminen, viestinta ja mielen
hyvinvointi.

Osastoittain laaditut koulutussuunnitelmat ovat erillisina liitteina.
Mahdollinen koko henkildstdlle tarkoitettu koulutus on merkitty
jarjestamisvastuussa olevan osaston kohdalle.
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Edellisen vuoden koulutussuunnitelman toteutuminen ja seuraavan

vuoden koulutussuunnitelma kasitellaan yhteistyoétoimikunnassa
vuosittain. Kaupungin johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman
toteutumista vuoden aikana. Paivitetty koulutussuunnitelma viedaan
tiedoksi kaupunginhallitukselle.

5. Koulutuksen kriteerit ja koulutuskorvaus

Kunnallinen tydnantaja \Ye) hakea tyollisyysrahastolta
koulutussuunnitelmaan kirjattuihin koulutuksiin koulutuskorvausta,
joka on 10 % koulutuskorvauksen perusteena kaytettavasta
palkkakustannuksesta. Koulutuskorvaus vahennetaan tydnantajalle
maaratysta tydttomyysvakuutusmaksusta.
Tyoéttomyysvakuutusmaksu kirjautuu yksikoille menoksi palkkojen
suhteessa, joten myos koulutuskorvaus jakautuu kaikille yksikoille.
Koulutuskorvauksen saamisen edellytykset:

1) Koulutussuunnitelma

e Tybnantajan jarjestimad koulutus perustuu tyonantajan ennakkoon laatimaan
koulutussuunnitelmaan, joka on laadittu kunnallisen YTL:n 4 a §:n mukaisesti.

2) Koulutuksen sisalto
e Koulutus on tydnantajan jarjestamad/hyvaksymaa koulutusta, joka yllapitda ja edistda
tyontekijan ammatillista osaamista.
e Koulutus liittyy tyontekijan nykyisiin tai tuleviin tyotehtdviin tyonantajan palveluksessa

3) Koulutuksen kesto

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

e  Yksikoulutuspaiva on kuusi (6) tuntia ja se voi koostua yhden kalenterivuoden aikana useasta,
vahintdan tunnin (60 min) mittaisesta koulutusjaksosta. Lyhyet, enintdan vartin pituiset,
koulutuksen sisdiset virkistystauot voidaan laskea osaksi koulutusta, mutta sitd pidempia
taukoja, esim. ruokataukoa ei.

4) Koulutuksen palkallisuus
e Tybdnantaja maksaa tyontekijalle koulutuksen ajalta palkkaa.
e Koulutuskorvausta ei voi hakea palkkatukea saavien tyodntekijoiden koulutuspaivista

5) Koulutuskorvauksen hakeminen
e Tyonantaja hakee koulutuskorvausta Tyollisyysrahastolta kalenterivuosittain tammikuussa.
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6. Koulutussuunnitelman yhteenveto ja vuosikello

Yhteenveto Kokemaen kaupungin henkiléston tyokyvyn ja
osaamisen kehittamisen keinoista
c
g Tyopaikkaselvitykset
é Riskien ja vaarojen arviointi
2 Terveystarkastukset ja -kyselyt
2 Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuus- ja tydhyvinvointikyselyt
i Varhaisen tuen toimintamalli ja tarvittaessa mukautukset tydtehtaviin
E, Ty6hyvinvoinnin toimintasuunnitelmat
:0
>
Padsaantoisesti vakituisia tydsuhteita
Maaraaikaisten (pidempiaikaisten) tyontekijoiden ammatillisen osaamisen
EU kehittaminen
e Osa-aikatyén mahdollisuudet
% Etdtyd mahdollisuudet
g Eri-ikdisten ja eri elamantilanteissa olevien tyontekijoiden huomioiminen
0
ey
Tavoite- ja kehityskeskustelut vuosittain maaliskuun loppuun mennessa
Koulutustarpeen arviointi kehityskeskusteluiden yhteydessa
Osastokohtaiset suunnitelmalliset alakohtaiset koulutussuunnitelmat
g Koulutuksen tulee olla ammatillista osaamista kehittdavaa ja vastaa tyon ja
c c tyotehtdvien asettamia vaatimuksia
_% £ Esimieskoulutukset ja  henkiléstéon liittyvat yleiset koulutukset
g :g organisoidaan hallinto-osaston toimesta
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Vuosikelloon on kirjattu keskeisimmat toimenpiteet ja vastuutahot

Kuukausi

Toimenpide

Vastuutaho

Tammikuu

Koulutuspaivaraporttien laadinta
ja koulutuskorvaushakemus
Tyollisyysrahastoon

Henkiléstohallinto

Tammi-
Maaliskuu

Koulutussuunnitelman yleisen
osion paivittaminen

Henkiléstohallinto

Tammi-
maaliskuu

Kaydaan kehityskeskustelut
tydntekijoiden kanssa

Esimiehet

Maaliskuu

Paivitetyn yleisen
koulutussuunnitelmaosion
kasittely yhteistydétoimikunnassa

Henkiléstohallinto

kehityskeskusteluiden
perusteella ja osastokohtaisen
koulutussuunnitelmaliitteen
paivitys

Maalis- Paivitetty koulutussuunnitelma | Henkilostohallinto
huhtikuu kaupunginhallituksen
hyvaksyttavaksi
Maaliskuu Tilinpaatos ja | Hallinto-osasto
henkilostokertomus valmistuvat
Huhti- Osaamiskartoituksen yhteenveto | Osastopaallikdt
Toukokuu tyoyksikoiden
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