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1. Henkildsto- ja koulutussuunnitelman laadinnan perus-
teet

Paimion kaupunki haluaa olla tyopaikka, jossa jokainen tyontekija viihtyy ja voi hyvin.

Laadukkaan palvelutoiminnan ytimen muodostavat osaavat ja hyvinvoivat tyontekijat.
Henkilokunnan pitk&kestoiseen hyvinvointiin vaikuttaa parhaiten henkilostoresurssien
oikea mitoitus, ammattitaitoinen johtaminen ja henkildston osaaminen. Paimion kau-
pungin strategiassa vuosille 2023 — 2026 on valittu strategisiksi kehityskohteiksi nelja
osa-aluetta:

1. Henkilostdvoimavarat ovat riittavat ja oikein kohdistetut. Seka tydnantajan etta
tyontekijan nakokulmasta on olennaista, etta tyén maara on oikeassa suhteessa
kaytettavissa olevaan tydaikaan ja tyon tavoitteet oikeassa suhteessa tyonteki-
jan voimavaroihin ja osaamiseen. Tama auttaa jaksamaan, parantaa tyonlaatua
ja vahentaa sairauspoissaoloja.

2. Henkiloéston osaamisen kehittaminen ja kyvykkyyksien kartoittaminen. Tydssa
jaksaminen on aina helpompaa, mikali tydntekijalla on riittava osaaminen ja kiin-
nostus tyotehtavistaan selviytymiseen.

3. Johtamisen ja esihenkil6tyon seka tydhyvinvoinnin johtamisen kehittaminen.

4. Kehitetaan kaupungin kilpailukykyé ja vetovoimaa tyomarkkinoilla. Ty6voima-
pula on osalla toimialoista jatkuva ongelma. On tarkeaa huolehtia, etta palkkaus
ja muut henkiléstoedut ovat kilpailukykyisella tasolla.

Kunnassa on yhteistoimintamenettelyssa laadittava vuosittain henkilésto- ja koulutus-
suunnitelma kuntien yhteistoimintalain (KYTL) mukaan. Tama suunnitelma on laadittu
lain edellyttdman sisallon mukaan. Koulutussuunnitelma on tehty Paimiossa vuodesta
2014 lahtien.

2. Henkilostosuunnitelma

Henkildstosuunnittelu tapahtuu paésaantoisesti talousarvion kasittelyn yhteydessa, jol-
loin esitetdan méaararahat tarvittaville uusille viroille tai toimille tai esitetdan toiminnan
muutokset.
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2.1 Toteutuneiden maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden
kehittymisesta

Henkildston kokonaismaaraa kuvataan vuoden viimeisen paivan tilanteella. Henkilos-
ton kokonaismaara 31.12.2023 laski edellisen vuoden 31.12.2022 tilanteeseen verrat-
tuna. Vakinaisen ja maaraaikaisen henkiléston méaara oli yhteensa 489, mika on hen-
kilod 56 vahemman kuin edellisena vuonna. Suurin tekija henkildsttmaaran vahennyk-
sen taustalla oli 104 henkilon siirtyminen 1.1.2023 alkaen hyvinvointialueen palveluk-
seen. Vastaavasti vuoden 2023 aikana on kaupungin jaljelle jadneen organisaation
henkiléstomaara lisdantynyt palvelutarpeiden muutoksissa.

Vuoden viimeisen paivan tilanteen mukaan kaupungin henkildkunnasta oli vakinai-
sessa palvelussuhteessa 337 henkil6a ja maaraaikaisessa 152 henkil6a. Vakituisista
kokoaikaisessa palvelussuhteessa tydskenteli 292 henkil6d ja osa-aikaisia vakinaisia
oli 39 henkilva.

2.2 Eri tydsuhdemuotojen kaytdn periaatteet

Kaupunginhallitus on 20.1.2010 hyvaksynyt ohjeet sijaisuksien tayttdmisesta. Kaupun-
gissa on kaytdssa tayttdlupamenettely avoimiksi tulevien toimien ja virkojen osalta.
Kaupunginhallitus on hyvaksynyt tayttélupamenettelyn periaatteet 17.1.2018 ja
7.11.2018. Tayttoluvista raportoidaan kaupunginhallitukselle puolivuosittain.

Paimiossa tarvitaan erilaisia tyon tekemisen muotoja. Paasaantoisesti Paimiossa tyds-
kennellaéan kokoaikaisessa ja vakituisessa tehtdvassa. Vuoden 2023 lopussa koko
kaupungin henkildstosta vakituisia oli 68,9 % ja maaraaikaisia 31,1 %. Maaraaikaisiin
tehtaviin kuuluvat esim. sijaisuudet, tyollistetyt, oppisopimukset ja projektiluontoiset
tyot.

Méaéaraaikaisille palvelussuhteille on oltava aina perusteltu ja selkea syy, joka kirjataan
tydsopimukseen tai viranhoitom&araykseen. Maaraaikaiset tyo- ja virkasuhteet johtu-
vat paaasiassa vakituisen henkiloston sijaisuuksista. Naisvaltaisella kunta-alalla laki-
saateiset perhevapaat oikeuttavat pitkiin poissaoloihin. Perhevapaiden, vuosilomien
sekd muiden virka- ja tybvapaiden ajaksi tarvitaan sijaisia, silla lakisaateiset peruspal-
velut on hoidettava myos vakinaisen henkiloston poissa ollessa.

Kaupungin tehtavistéa suurin osa on kokoaikaisia. Osa-aikaisuudelle on oltava tydnan-
tajan taholta tyon méaaraan ja teettamiseen liittyva perusteltu syy. Osa-aikaisuus voi
perustua esimerkiksi tyon teettdmisen osa-aikaiseen tarpeeseen, osittain varhennet-
tuun vanhuuselékkeeseen (ove) tai osittaiseen hoitovapaaseen. Osa-aikainen tyd voi
olla mahdollista myds henkilon toivomuksen ja tydnantajan kassa tehdyn sopimuksen
perusteella, mikali tydtehtavét ja sijaisjarjestelyt sen mahdollistavat.
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Kaupunki palkkaa vuosittain nuoria paimiolaisia nuoria kesaty6hon kaupungin eri ty6-
paikoille. Vuosittain on tarjottu kesaty6ta n. 40 — 50 nuorelle kaupungin eri ty6tehta-
vissa.

2.3 Tyokyvyn ja tydmarkkinakelpoisuuden yllapitaminen

Kaupungilla on ty6kyvyn tukemisen toimintamallin mukaista yhteisty6ta tyoterveys-
huollon kanssa. Kaupunki kayttda aktiivisesti osa-aikaratkaisuja sekd ammatillisen
kuntoutuksen toimenpiteita tyokyvyn ja tydssa jatkamisen tukemiseksi. Kuntoutustiimi
(tyoterveyslaakari, tyoterveyshoitaja ja henkilostopéaallikkd) kokoontuu saanndllisesti.
Kuntoutustiimin tarkoituksena on 16ytda mahdolliset tyokyvyttémyysuhat ja ohjata tyon-
tekijoitd ennakoivasti tydterveyshuoltoon. Tyokyvyn heikentyessa on mahdollista 10y-
taa ratkaisuja tyontekijan kouluttamisesta kokonaan uuteen ammattiin esim. elakelai-
toksen tuen avulla.

Tyo6ttdmyysuhan alaisten tyontekijoiden tydmarkkinakelpoisuuden edistamiseksi voi-
daan tarvittaessa laatia suunnitelma kaupungin ja tyévoimahallinnon kanssa.

3. Koulutussuunnitelma

Tavoitteena on, ettd jokainen kaupungin tyontekija osallistuisi vuoden 2024 aikana va-
hintadn 1 — 3 koulutustilaisuuteen, joita tarjotaan joko kaupungin sisaisena koulutuk-
sena tai tarpeen mukaan ulkopuoliselta koulutuspalvelun tarjoajalta hankittuna koulu-
tuksena.

Koulutussuunnittelussa tulee huomioida osaamisen kehittaminen siten, ettéa kaupungin
tavoitteiden ja strategian mukaista osaamista kehitetdan ja uudistetaan toimintaympéa-
riston muutokset huomioiden.

Henkilokohtaisista koulutussuunnitelmista sovitaan vuosittain esihenkilon ja tyonteki-
jan kesken kehityskeskusteluissa. Osaamistarpeiden ja taydennyskoulutuksen tarve
arvioidaan kunkin tyontekijan ja viranhaltijan tehtavan vaatimusten perusteella tynte-
kijan kehittymistarpeet huomioiden. Kehityskeskustelut kayddan Populuksen Hr-lo-
makkeiden avulla ja henkilokohtaiset kehittymissuunnitelmat kirjataan myds Populuk-
seen.

Kaupunki huolehtii henkilokuntansa lakisaateisestéa koulutuksesta sekéa noudattaa ta-
saarvoista kohtelua koulutusperiaatteissaan. Koulutusten tarjonnassa ja koulutukseen
paasyssa huomioidaan seka ikaantyva henkilékunta (yli 55 —vuotiaat) etta pitkaaikaiset
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maaraaikaiset sijaiset ja osa-aikatyota tekeva henkilokunta. Kaupungin omat siséiset
koulutukset ovat esihenkilon harkinnan mukaan avoimia myos koulutuksen aikana pal-
veluksessa oleville lyhytaikaisille sijaisille.

Uudelleenkoulutusta harkitaan kaupungin tyokyvyn tukemisen toimintamallin mukai-
sesti niissa tilanteissa, joissa tyontekija tai viranhaltija siirtyy uusiin tehtaviin esim.
muuttuneiden olosuhteiden tai tyokyvyssa tapahtuneiden muutosten takia. Koulutus
voi olla harkinnan mukaan joko lisé- tai taydennyskoulutusta tai kokonaan uuden am-
matin opiskelua esim. oppisopimuksen kautta.

Yksityiskohtaiset koulutussuunnitelmat on laadittava toimialoittain ja tehtavittain. Esi-
henkilén tulee huolehtia oman tydpaikkansa henkiléston koulutuksen ja tavoitteiden
toteutumisesta.

Liséksi tulee huomioida, ettéd Paimion kaupunki on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tie-
donhallintayksikkd, jonka on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksiktsséa on tarjolla
koulutusta, jolla varmistetaan, ettd henkilostolla ja tiedonhallintayksikon lukuun toimi-
villa on riittava tuntemus voimassa olevista tiedonhallintaa, tietojenk&sittelya seka asia-
kirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista saadoksista, maarayksista ja tiedonhal-
lintayksikon ohjeista.

Koulutussuunnitelman yhteenveto (kaikki toimialat, koko henkil6st):

Tyo6n ja organisaation muutokset; henkiloston ja esihenkildiden muutostukeen ja muu-
toksen lapiviemiseen liittyvat koulutukset

TEZ24 -uudistus ja siihen liittyva koulutus ja muutosvalmennus
Tyo6ssa kaytettavien ohjelmistojen koulutukset, tieto- ja viestintatekniikan koulutukset

Tietoturvamallin ja digiturvallisuuden koulutukset, tietosuojaan ja tietohallintostrategi-
aan liittyvat koulutukset

Tiedonhallinnan, tietojen kasittelyn ja asiakirjajulkisuuden ja salassapitoon liittyvien
asioiden koulutus

Tyovalineiden ja koneiden kaytén koulutukset
Asiakaspalvelun koulutukset

Johtamisen ja esihenkilotydn koulutukset, valmennukset ja mentoroinnit, oppisopimus-
koulutuksena toteutettavat esihenkil6iden ja johdon valmennukset ja asiantuntijaval-
mennukset

Vuorovaikutus- ja tydyhteisokoulutukset, tydyhteisotaidot
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Ammatillinen lisa- ja taydennyskoulutus ammattialakohtaisesti

Lainsdaddannon koulutukset eri tehtavaalueilla

Viranomaistehtavien hoitamisen edellyttdméat koulutukset

Varautumiseen, valmiussuunnitteluun ja kriisitilanteiden hallintaan liittyvat koulutukset
Maahanmuuttajien kotouttamiseen liittyvat koulutukset

Tehtavaan liittyvat ammattialan messut, koulutustilaisuudet ja asiantuntijaluennot
Tyo6suojelun, tyéturvallisuuden ja tydhyvinvoinnin koulutukset
Ensiapukoulutukset

Laatukoulutukset ja toiminnan kehittdminen

Viestinnan ja markkinoinnin koulutukset, someviestinnan koulutukset
Kansainvalisyyskoulutukset

Kuntastrategiaan liittyvat koulutukset

Ty6- ja virkaehtosopimuskoulutukset, Populus hr-jarjestelmén koulutukset
Ay-luottamushenkilékoulutukset

Tyo6suojeluvaltuutettujen ja tydsuojelupaallikbn koulutukset

4. Osaamisen kehittaminen

Henkiloston kehittamisen lahtokohtana on yksilén osaamisen ja ty6tehtavien yhteen-
sopivuus ja tavoitteena hyva tydsuoritus. Talldin henkiléston kehittamista ohjaa ela-
mankaarimalli uuden tydntekijan perehdyttamisesta elakkeelle siirtymiseen. Tyduran
aikana oppimista voidaan tydyhteisdssa edistdd muun muassa tydssa oppimisella, hil-
jaisen tiedon siirrolla sekéa osaamista kehittdamalla ja jakamalla tietoa tydyhteisdssa.

3.1 Perehdyttaminen

Henkiloston suunnitelmallinen perehdyttdminen on oppivan organisaation yksi tyova-
line. Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyon-
tekijd oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat ja ihmiset seké tyonsa ja siihen liittyvat
oikeudet ja velvollisuudet. Perehdyttdminen on tarkedd myos sisdisissa tehtavajarjes-
telyissa ja siirroissa seka uusien tehtavien oppimisessa.
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Perehdyttaminen on sek& henkildston kehittamista koulutuksellisin keinoin, etté tyotur-
vallisuuslain (738/2002) mukaista ty6turvallisuus- ja tyoterveystoimintaa. Tyo6turvalli-
suuslaki korostaa jatkuvan perehdyttdmisen merkitysta vaaratilanteiden tunnistami-
sessa ja niiden ennaltaehkaisyssa.

On tydnantajan eli esihenkilén vastuulla suunnitella, jarjestaa ja toteuttaa henkilos-
tonsa perehdytys. Myo6s tyontekijan itsensa pitdd huolehtia osaamisensa yllapitami-
sesta ja tydymparistéonsa tutustumisesta.

Perehdyttamisen kehittaminen on jatkuvaa ty6ta. Osana perehdyttamisen prosessia
tulee jo aloitettua tyota jatkaa ja edelleen kehittda tapoja ja menetelmia, miten varmis-
tetaan esimerkiksi uusien tyontekijdiden asianmukainen perehdytys. Kaupungissa
kayttoonotetun sisdisen intran PaSl:n kehittdmista tulee jatkaa, jotta se palvelisi entista
paremmin myds perehdyttamisen vélineena ja tiedon lahteena.

3.2 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelut tai kehittymissuunnitelmat tehdéén jokaiselle tyontekijalle vuosit-
tain.

Kehityskeskustelussa pystytaén tarkastelemaan henkilon ty6téa ja tilannetta kokonai-
suutena. Tarkoituksena on keskustella muun muassa asetettujen tavoitteiden saavut-
tamisesta, strategiasta johdetuista tulevan vuoden tavoitteista, kehittdmistarpeista, il-
mapiirista ja henkilén suoriutumisesta omassa tydssaan. Kehityskeskustelussa arvioi-
daan kulunutta kautta ja sovitaan tulevan kauden tarkeimmat tavoitteet.

Kehityskeskustelu on yksi tarkeimmisté luottamuksellisista vuorovaikutustilanteista n
tyontekijan ja esihenkilon valilla. Nain ollen molempien on syyté valmistautua keskus-
teluun ennakkoon ja varata siihen hyvin aikaa. Tavoitteena on aidosti kuulla ja keskus-
tella, miss& mennaan ja mité ajatuksia tyo herattaa. Kehityskeskustelut ovat keskeinen
johtamisen véline ja suoriutumisen arvioinnin tyokalu. Naiden avulla esihenkilo ja tyon-
tekija pystyvat keskittyméén olennaisiin tehtaviin sek& varmistamaan tavoitteet, odo-
tukset ja kehitystarpeet.

Suurien ryhmien kanssa on mahdollista pitd&d ryhmakehityskeskustelu, minké jalkeen
kaikille halukkaille on varattava aika henkilokohtaisen palautteen saamiseksi. Ryhma-
keskustelut voivat olla tarpeen silloin, kun esihenkilon alaisuudessa on paljon saman
tyyppista tyota tekevia tyontekijoitd tai jos ryhma tekee kiintedé yhteistyota.

Kehityskeskusteluille on tehty sdhkdiset lomakkeet keskustelun tuen pohjaksi ja kes-
kusteluiden kirjaamista varten seka yksilo- ettd ryhmakehityskeskusteluille omansa.
Tavoitteena on edelleen opastaa ja kouluttaa esihenkil6itd ja tyontekijoita Populuksen
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kehityskeskustelulomakkeiden kaytdssa, jotta tybnantajana saamme myos lukumaa-
raisesti raportoituna tietoa siité, miten kattavasti kehityskeskusteluita kaupungissa kay-
daan.

3.3 Tyonkierto ja vastavuoroinen tydnvaihto

Tyonkierto tai vastavuoroinen tyénvaihto on maaraaikaista tyéskentelya saman orga-
nisaation toisissa tehtavissa. Tyonkierto edistaa tyontekijan tydssa jaksamista. Se an-
taa tyontekijalle mahdollisuuden itsensa kehittdmiseen ja ammattitaidon syventami-
seen. Tyonkierto tai vastavuoroinen tyénvaihto on henkildston koulutus- ja kehittamis-
menetelma, joka toimii seka yksilon etta yhteison kehittymisen véalineena. Tyénkieroon
voivat osallistua kaikki, myds esihenkilot.

3.4 Ammatillinen koulutus

Ammatillisen henkilostokoulutuksen muotoja ovat tadydennys-, uudelleen- ja jatkokou-
lutus. Ammatillinen henkiléstokoulutus on henkiloston ja henkilostéedustajien kehitta-
misen keino, jolla parannetaan henkiloston ammatillisia valmiuksia toimia tydssaan ja
tyoyhteisbéssdan kunnan palvelutoiminnalle asetettujen padmaarien saavuttamiseksi.
Henkiloston koulutustarpeita arvioidaan suhteessa kunnan toimintaa ohjaaviin strate-
gisiin tavoitteisiin.

3.5 Oppisopimus

Oppisopimuskoulutuksia hyédynnetddn Paimiossa oman henkildkunnan yhtena tay-
dennyskoulutusmuotona seka sisadisissa ammatillisissa uudelleensijoituksissa. Oppi-
sopimuskouluttaminen mahdollistaa myds rekrytoinnin ammatteihin, joihin ei ole saa-
tavilla osaajia vapailta tydmarkkinoilta. Toimialat jarjestavat oppisopimuskoulutuksia
omien resurssiensa puitteissa.

3.6 Kehittaminen

Henkiloston kehittdmisen tavat ovat moninaiset: perehdyttaminen, ammatillinen henki-
|6stokoulutus ja valmennus, mentorointi ja tutorointi, ty6- ja henkilokierto, erilaiset tyo-
paikalla oppimista tukevat menettelytavat, osallistumismahdollisuudet, tiimityo jne.
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Paimiossa koulutukset voivat olla kaupungin oman kouluttajan tai ulkopuolisen koulut-
tajan tarjoamia koulutuksia tai kuntien yhteistytssa hankkimia koulutuksia. Henkilos-
tokoulutusta voidaan toteuttaa myds verkkokoulutuksena seka etékoulutuksina. Kou-
lutuksia voidaan toteuttaa kayttaen eri menetelmia ja tapoja.

Kun osaajat ja osaaminen saadaan likkumaan ja jaetaan tietoa henkil6lta toiselle, eh-
kaistdan tyontekijdiden urautumista, lisatéan muutosvalmiutta ja autetaan ymmarta-
maan toisia ihmisia. Ennen kaikkea lisatd&n kuitenkin tydssé jaksamista.

5. Suunnitelman toteuttaminen ja seurantamenettelyt

Toimialan koulutussuunnitelman seuranta on jokaisen toimialan ja esihenkilon vas-
tuulla. Toteutuneista koulutuksista on tehtava ilmoitus Populuksen koulutuslomak-
keille, jotta voimme seurata koulutustavoitteen toteutumista. Tietoa tarvitaan myos
Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen ym. tilastointia seka koulutuskustannusten korvauk-
sen hakemista varten. Keskeytysilmoituksesta tulee kayda ilmi koulutukseen osallistu-
jan nimi, koulutuksen jarjestgja, koulutuksen nimi, koulutuspaikka, paivamaara ja kou-
lutuksen kesto (péivina tai tunteina, jos alle 6 tunnin koulutus) sek& onko koulutus esi-
henkil6- tai johtamiskoulutusta.

Tybnantaja hakee vuosittain toteutuneiden koulutustietojen perusteella Ty6ttomyysva-
kuutusrahastolta koulutuskustannusten korvausta. Tata korvausta kaytetaan edelleen
kaupungin esihenkild- ja henkilostokoulutuksien tarjoamiseen.

Koulutuksien toteutumista seurataan vuosittain mm. tilinpaatoksen ja henkiléstérapor-
tin laadinnan yhteydessa.



