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Rakennemuutokset tuovat haasteita sille, kuinka kaupungin palveluja tulevaisuudessa tarjotaan ja tuotetaan
sekd millaisia henkilostoresursseja tarvitaan. Henkilostoresurssien hallinta edellyttéié suunnittelua
ja ennakoivaa toimintatapaa. Henkilostésuunnittelun avulla kehitetdan henkilost6a ja ohjataan
rekrytointia toiminnan tuleville painopistealueille.

Henkil6stosuunnittelu, jonka perustana on kaupunkistrategia, taloussuunnitelma seké kaupungin
tehtavit ja rooli, nyt ja tulevaisuudessa, sisiltia:

® Pitkdlld aikavalilld tarvittavan osaamisen, henkiloston mddrdn ja rakenteen tunnistaminen

® Kuinka paljon ja millaista osaamista Pudasjdrven kaupunki ja sen eri tyoyksikot
tulevaisuudessa tarvitsevat (tyévoiman tarve)

® Miten nykyistd henkiléstod on tyossd ao. ajankohtana (nykyhenkiléston tarjonta)

® (Olennainen osa henkildstésuunnittelua on myés henkilostokustannusten suunnittelu

Henkilostosuunnitelman avulla esitetdan toimenpiteet, joita tavoitteiden saavuttamiseksi tarvitaan:

® Toiminnan kehittaminen; rakenteelliset ratkaisut, tyonjaot, toimintaprosessien
uudistaminen, teknologian hydédyntdminen

® Henkiloston kehittaminen

® Henkilostovoimavarat; toiminnan tarpeet huomioiva ammattitaitoinen henkilosté eli
henkilostorakenne, sisdinen ja ulkoinen rekrytointi, jne.

® Sidosryhmien hallinta, kumppanuudet ja verkostojen johtaminen - mitd
tehdddn itse, mitd osaamista / resursseja hankitaan muualta (esim.
yhteisty6kumppanuudet ja ostopalvelu)

Henkil6stosuunnittelussa selvitetaan kuinka paljon ja minka tasoista osaamista Pudasjarven kaupunki ja sen
eri tyoyksikot kulloisenakin ajankohtana tarvitsevat seka pyritdan henkilostoresurssien joustavaan kayttoon.

Henkil6ston rakennetta ja maaraa suunnitellaan taloussuunnittelun kanssa yhti aikaa, samalla arvioidaan
my0s henkil6ston osaamisen ja tyGhyvinvoinnin tilaa. Talousarvion liséksi henkil6stésuunnittelun tarkein
tyokalu on koko kaupunkia koskeva henkil6stosuunnitelma ja koulutussuunnitelma, jotka laaditaan
vuosittain talousarviosuunnittelun yhteydessa yhteistydssa toiminta-alueiden kanssa.
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Henkilostosuunnittelun tavoitteet

Henkil6stosuunnittelu on systemaattisesti ennakoivaa suunnittelutyota siten, ettd organisaatiolla olisi seka
Iyhyelld ettd pitkdlld aikajdnteelld oikea maiddra oikeanlaista ja osaavaa henkil6stod oikeassa paikassa
suunnitelluin kustannuksin.

Henkilostosuunnittelussa onkin tirkedd mairitelld ne keinot, joilla sdadellddn henkiloston madraa,
kustannuksia ja sitd, kuinka turvataan osaaminen tavoitteiden saavuttamiseksi sekd tyohyvinvointi ja
motivaatio.

Henkildstd- ja palkkabudjetit

KESkI p |tka a I kaval I Henkiléstdn hankinta tulevaisuuteen
ivhteistys
2-3 vuotta (TS) Uudet osaamistarpeet
Elakaityminen

Henkiléstdn ja uusien toimintatapojen
kehittéminen

* = Henkilést- ja palkkabudjetit
Lyhyt al kaval I Kumppaniyhteistyd
. Henkiléstdn ja uusien toimintatapojen
1 VUOoSslI (TA) kehittdminen
Uusien virkojen/toimien perustaminen vs. muut
jarjestelyt

Koulutukset
Pitkaaikaiset sijaisuudet

Tyobaikajarjestelman arviointi

Pa IVIttaInen Tydvuorosuunnittelu
johtaminen Varallaolo, péivystykset

Lisatyot ja ylityot

Tybajan tehokas seuranta

Sijaiset

Ostopalvelu

Palkalliset ja palkattomat poissaolot

Kuva 1. Henkilostosuunnitelma ja suunnitellut kustannukset

Henkilostosuunnittelu pitkéalla aikavalilla tukee ja varmistaa sekd organisaation ettd yksilon menestymisen ja
kehityksen edellytykset. Henkilostosuunnitelmassa pitkélla aikavililld tulisi esittdd ne toimenpiteet, joita
organisaation tavoitteiden toteutuminen vaatii. Pitkdn aikavilin suunnitelman ydin on tarvittavassa yksiloista
koostuvassa osaamisessa, henkiloston méarassa ja rakenteessa. Pitkidn aikavilin suunnitelmalla varmistetaan
henkilostonikokulman liittdiminen osaksi toiminnan kokonaissuunnittelua.

Henkilostosuunnittelu pitkilld aikavililla on osa vuotuista toiminnan suunnittelua ja
budjetointia. Painotus on tulosyksikéiden kéaytdnnon henkilostotoimenpiteissa. Keskipitkalld aikavalilla
otetaan huomioon osaamiseen liittyvat riskit ja kapeikot, tyon organisointi, yksilon kehittdmisen tarpeet ja
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tarvittava rekrytointi. Talld tavalla varmistetaan my0s yksilotasolla kestdvimmaét toimenpiteet ja paatokset
kytkemalla toimet laajempaan suunnitelmaan.

Lyhyella aikavililld suunnitelman tavoitteena on ennakoida henkilostévoimavarojen johtamista seki auttaa
ennakoimaan tarvittava tydvoima ja osaaminen organisaatiossa. Vuosisuunnitelmassa méiritellaan seuraavan
vuoden henkil6stovoimavarojen tavoitteet ja tavoitteiden saavuttamisen edellyttimat henkilostoresurssit seka
konkreettiset toimenpiteet. Vuosisuunnitelma mukailee tilikauden aikakehysta.

Péivittdisessd johtamisessa lyhyen aikavilin tarvetta ennakoimalla tyGyhteisGissd péddtetddn tyonjaosta,
sijaisuuksista, poikkeuksellisten tilanteiden hallinnasta ja erityisesti on tdrkedd, ettd myo6s
tyovuorosuunnittelu toimii hyvin. Paivittdisessa johtamisessa asiantuntijaty6 kasittda oman ty6ajankayton
suunnitteluun ja itsensa johtamiseen.

Paivittdisessd toiminnassa henkilostosuunnittelu on osa ihmisten paivittdistd johtamista ja operatiivisen
toiminnan ohjaamista, jolle pitemmin aikavdlin suunnittelu antaa edellytykset ja suuntaviivat.
Henkilostosuunnittelu tulisi ndhda jatkuvana prosessina, jonka tavoitteena on olla tiiviisti mukana
paivittdisessd esimiestydssa.

Henkilostosuunnitteluprosessi

Henkil6stosuunnittelun prosessin tavoitteena on varmistaa riittdva osaaminen ja riittavat henkilostoresurssit
kuntapalvelujen tuottamiseksi. Ensin - mitid palveluja kaupunki tuottaa ja sitten tarvittavat
resurssit ennakoiden henkilGsto- ja osaamistarpeita.

Henkil6stosuunnitteluprosessi alkaa nykytilanteen kartoituksesta. Ensimmaisessa vaiheessa muodostetaan
nidkemykset nykytilanteesta ja tulevaisuudesta, kaupunkistrategiaa, toimenpideohjelmaa ja suunnitelmia
tarkastellen. Ensimmainen vaihe niin ollen muodostaa kuvan tarvittavan henkiloston maarasti, osaamisesta,
rakenteesta, ennakoidusta poistumasta (elakoéityminen ja muu poistuma) ja tyontekijoiden saatavuudesta
tyomarkkinoilta.

Prosessin toisessa vaiheessa laaditaan varsinainen tulevaisuuden ennuste tulevalle suunnittelukaudelle,
seuraavat 3 vuotta. Suunnitelmassa huomioidaan tarvittava tyévoima sekd nykyisen tyovoiman kiytettavyys
ja osaaminen. Ennusteen laatimisen pohjalta voidaan hahmottaa mahdollisesti tarvittava uudenlainen
osaaminen ja ty6voiman maari. Henkilostosuunnitelma kytkeytyy muihin tarkeisiin henkilostoprosesseihin,
kuten tyGurasuunnitteluun ja osaamisen kehittdmisen suunnitteluun. Ty6uria ja osaamisen kehittamisti
koskevat tiedot esimiesten tulisi keritid yhteenvetona kiydyistid kehityskeskusteluista.

Henkilostosuunnitteluprosessin - kolmannessa vaiheessa laaditaan suunnitelma henkiléstomuutosten
hoitamisesta esimerkiksi rekrytoinnissa, henkilost6voimavarojen sailyttamisestd vakaana palvelujen
tuottamiseen tarvittavalla tasolla tai henkilostoviahennyksista elakoitymista hyodyntéen.

Prosessin neljis vaihe on suunnitelman toteutusta ja arviointia, jota ohjataan henkilostopalveluista erilaisten
henkilostokaytantojen avulla.
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Prosessin tarkoitus

Kaupungin tanvitseman henkilistdn madran, rakenteen ja kustannusien
ennakoint ja suunnitiel.

Sybttest Prosessin vaiheet Tuotokset )
Kaupunkistrategia Henhllnabutarpeen suunnitheku Henkilgstosuunnitelma

Toimenpidechjelma M33rillinen tarve:henkildstin Koulutussuunnitelma

Henkildstépofitiset lukum33r3,

linjaukset henkilotydvuodet

Taloussuunnitelima Lasdulinen tarme:

Tiedot nykyizests osaaminen, koulutus, ik3,

henkildstists vaihtuwuus, ammattryhma

Toimintaympariston muutos, Henkildstdn poistuman

palvelutarpeen ennustammnen

ennuste, Henkilokustannustsn ennakointi

asiakaskunnan Henkilistién kehittimisen

k3rakenne suunmittelu

Rekrytointtarpeen suunnittelu

Mittaminen Raportointi

Henkildston misra ja osaaminen vastaa tarvetta

Palvelun saatayuus = Henkilostéswunnitelman seuranta

eri raporttien avulla (esim. henkildstaraporti)

Prosessien tommnuus (esim.ylitdiden m3ard)

Kuva 2. Henkil6stosuunnittelu, prosessin perustiedot

Henkil6stosuunnittelun avulla on tarkoitus tuottaa tietoa tyovoiman lisdys- ja vihennystarpeista, joiden avulla
hallitaan rekrytointi- ja sisdisten siirtojen tarpeita seki sijaissuunnitelmia. Onnistunut suunnitteluty6 auttaa
hallitsemaan my0s osaamisen hankinta- ja kehittdmissuunnitelmia, tehtdvien uudelleen sijoitus- ja
muutossuunnitelmia sekd seuraaja- ja tyourasuunnitelmia. Hyvin tehty henkilostésuunnitelma on
esimiehen tyokalu budjetin hallintaan.

Henkilostokustannukset ja henkilostokustannusten ennakointi suunnitelmassa
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Palkkakustannusten kehitystd arvioitaessa on otettava lisdksi huomioon ty6ehtosopimukset sekd niiden
muutokset ja paikalliset palkkaratkaisut sekd henkilostoméaarin ja -rakenteen muutokset, sijaisten kaytto ja
mahdolliset tydajoissa tapahtuneet palkkakustannuksiin vaikuttavat muutokset.

Tyonantajalle tyon teettdmisestd aiheutuneet kustannukset koostuvat palkoista, sosiaalimaksuista ja muista
tyovoimakustannuksista. Sosiaalimaksujen ja tyovoimakustannusten osalta vuonna 2025 muutokset on jo
pyritty ottamaan huomioon TA-raamissa.

Palkkoihin luetaan seka tehdylta tytajalta etti ei-tehdylta tyoajalta maksetut palkat. Tehdyn ty6tunnin hintaan
vaikuttavat lisdksi erilaiset poissaolot ja sijaisten kaytto.

Kuukausipalkkaisilla sidnnoéllisen tydajan ansio (valtakunnallisesti yleisin ansio kisite) sisiltda:
® tehtdvikohtaisen palkan / kokonaispalkan lisdksi
® henkilokohtaiset lisit (ei kokonaispalkkaisilla)
® sididnnolliselta tydajalta maksettavat lisat (vuoro- ja sunnuntaityolisit)
® luontoisedut

® uottamusmiespalkkiot

Lakisaateisia maksuja ovat:
® tyoeldkevakuutusmaksu,
® sosiaaliturvamaksu,
® tyottomyysvakuutusmaksu ja

® tapaturmavakuutusmaksu

Vilillisiin tyovoimakustannuksiin vaikuttavat sosiaaliturvamaksut vahvistetaan loppuvuodesta keskitetysti.

Ei-tehdylta tytajalta maksettuja palkkoja ovat mm.
® vuosilomapalkat ja —korvaukset, huomioidaan keskitetysti henkilostopalvelujen tuottamana
® sairausajan palkat,
® vapaapiivien palkat ja

® palkitseminen (esim. merkkipaivalahjat, palvelusvuosilomat)

Muihin ty6voimakustannuksiin luetaan mm.
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® tyGterveyshuollon,
® koulutuksen kustannukset

® henkilostéetujen kustannukset (esim. e-passi, joka huomioidaan henkil6stotoimikunnan
kustannuksiin)

Henkilostomenoihin voidaan vaikuttaa mm.

® Kkiyttamalla kriittistd harkintaa virkojen/toimien perustamisessa ja tayttimisessi seka harkitsemalla,
missd tilanteissa tarvitaan sijaisia ja kuinka pitkdksi ajaksi? Huomioiden, ettd sijaisohjeistus on
kaytossa.

® tylOajan tehokkaalla kaytolla
® tyOprosessien ja tyon sisillon lapikaynnilla
® toiminnan tarpeet huomioivalla tyovuorosuunnittelulla

® arvioimalla aika ajoin varallaolon ja pdivystyksen tarvetta niin, ettd henkiloston tyopanosta ohjataan
toiminnan kannalta tarpeellisiin ajankohtiin

® huolellisella seuraaja- ja tyourasuunnittelulla
® osaamisen optimaalisella sijoittelulla

® onnistuneilla rekrytoinneilla

Ty6ajat tulisi jarjestda toiminnan mukaan. Esimiesten tulisi aika ajoin arvioida, vastaako kiytossd oleva
tyoaikajarjestelma ja tyoaikojen suunnittelu toiminnan tarpeita ja onko se taloudellista. TyGaikojen ja -
vuorojen suunnittelussa tulee huomioida lainsdadanto esim. hoitajamitoitukset.

Ty6vuorojen sijoittelussa tavoitteena on, ettd henkilost6d on oikea maira oikeassa paikassa oikeaan aikaan
ottaen huomioon toiminnalliset huiput ja hiljaiset hetket. Tyovuorosuunnittelu kuuluu tyonantajan
tyonjohto-oikeuden piiriin.

Toiminnalliset muutokset ja henkiloston ei-mairilliset ominaisuudet seki niiden vaikutus
henkil6stésuunnitelmaan

Henkil6stosuunnittelussa kootaan suuria mairia informaatiota, esimerkiksi nykyistda henkilostoa koskevia,
kaupungin tyttehtdvid koskevia ja sisdistd ympéristod kuvaavia tietoja sekid tietoja kaupungin tulevasta
kehityksesta.

Nykyista henkilostoa koskevia kerattivia tietoja ovat henkilostomaarat toiminta-alueittain, tulosalueittain ja
tyoyksikoittdin, osastoittain, tiimeittdin ja tehtavittdin. Lisaksi kerdttavia tietoja ovat osaaminen, tyékokemus,
urahistoria, tyourasuunnitelmat, tyosuhteiden kesto, ikdjakauma, eldkoityvien maird, palkkatasot, muu
vaihtuvuus ja sairauspoissaolot.
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Organisaation tilasta kerdttavid tietoja puolestaan ovat: tehtdvien sijoittuminen organisaatiossa, tehtavien
kuvaukset, tehtdvien vastuualueet sisdltineen, tehtdvikokonaisuuksien maardt ja tyOajat. Lisdksi
organisaation tilaa koskevia tietoja kerdtaan tyotehtdvien edellyttimista tiedoista, taidoista ja
ominaisuuksista.

Organisaation sisdistd ymparistod kuvaavat tiedot koostuvat tyohyvinvointikyselyiden tuloksista ja
kehityskeskusteluista saaduista tiedoista.

Tulevaisuuden kehittimiseen tarvittavia tietoja saadaan kerdamalld informaatiota muun muassa kunta-alan
sekd ammattialan kehitysndkymistd, kaupunkistrategian vaikutuksista henkil6stovoimavaroihin,
teknologisten ja lainsdddannollisten muutosten vaikutuksista sekd tyomarkkinoiden tilanteesta ja ty6voiman
saatavuudesta.

Alla on esimerkkeja muutoksista, jotka tulisi huomioida henkil6stosuunnitelmaa laadittaessa.

® Toimintaympériston muutokset kunta-alalla

o Vuonna 2023 voimaan tullut Hyvinvointialueuudistus. Vuonna 2025 voimaan tuleva TE-uudistus.
o Kunnan tehtavit ja roolit tulevaisuudessa — toiminnan painopistealueet

® Toimintaympériston muutokset ammattialalla

o Erindiset lakiuudistukset ja niiden vaikutus palvelutuotantoon
o Digitalisaation vaikutus ammattialalla.
o Tulevaisuuden kunnan tarpeet osaamiselle ja painopisteet

® Palvelurakennemuutokset, toiminnalliset muutokset

o Suunnitteilla oleva toiminnallinen muutos ja elakditymisen keskindinen vaikutus. Esimerkiksi
tehtavilla organisaatio- ja henkilgjarjestelymuutoksilla seka sisdisilla siirroilla tehtavid uudelleen
jarjestellaan, joten uuden vakituisen henkiloston rekrytointitarve verrattuna eldakoityvaian
henkilostomairaan tulisi olla huomattavasti pienempi.

o Palveluverkon uudelleenmairittely viestérakenne ennusteiden pohjalta, esimerkiksi paivakoti- ja
kouluverkkoselvitys (oppimisverkko). Tulevaisuuden palveluverkko ja palvelutaso méaaritelmissa
on oletettavasti  vaikutus  organisaatiorakenteeseen ja  henkilokunnan tehtdvien
uudelleenjarjestelyyn.

® Tyo6urasuunnittelu

o Tyouralla eteneminen ymmarretdan yleensd nuoren tyontekijin ja uralla ylenemisen
nakokulmasta. Etenemistd on kuitenkin my®6s siirtyminen osaamisalueelta toiselle, esim. sisiiset
siirrot. Se on idsta riippumatonta.

o Yhtd tdrkedd kuin tukea nuorempien urakehitystd on varautua suunnitelman avulla
varttuneempien tyontekijéiden ty6uran viimeisiin vuosiin sekd tyouran jalkeiseen
elaminvaiheeseen.
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e Eldkoityminen

° Yl 60 vuotta tiyttineiden kanssa kiytaviassa kehityskeskustelussa otetaan esille
vuosittain myos tyourasuunnittelu eli elikkeelle jaazmisen ajankohdan suunnittelu.
Eldkkeelle jaaminen ennakoidaan riittivdin ajoissa ja huolehditaan siitd, ettd poistuvan
henkil6ston ammattitaito, osaaminen ja ns. hiljainen tieto saadaan sdilymiin. Jos henkilo ei

halua kertoa tyourasuunnitelmastaan, niin esimies ilmoittaa
henkilostosuunnitelmassa oletusarvoksi elikkeelle jadmisen ajankohdaksi 65
vuotta.

°©  Vanha ajattelumalli eléiikoitymisen myotia vapautuvien tehtivien tiyttamisesta “yksi-
yhteen” -periaatteella nykytilanteessa ei voida kiyttdd. Kaikkiin tehtiviin ei
rekrytoida uusia vaan elikoitymiset korvataan toiden uudelleen organisoinnin ja
tehtivimuutosten kautta.

o Elakeuudistuksessa osa-aikaeldkkeen tilalle tuli vuonna 2017 osittainen varhennettu
vanhuuseldke (OVE). Osittain varhennetun vanhuuseldkkeen voi aloittaa aikaisintaan 61-
vuotiaana. Sen voi ottaa joko 25- tai 50-prosenttisena kertyneesta tyoeliakkeesta. Jos on aloittanut
vapaaehtoisella osa-aikaeldkkeelld ennen vuotta 2017, osa-aikaeldke jatkuu siihen asti, kunnes
saavuttaa vanhuuseldkeian.

o QOpsittaiselle varhennetulle vanhuuseldkkeelle siirtymisestd on neuvoteltava tyonantajan kanssa,
jotta siitd ei ole haittaa palvelutuotannon jarjestamiselle tai organisaation toiminnalle.

® Rekrytoinnit

o Rekrytoinnin painopiste sisidiseen rekrytointiin. Systemaattisella tyotehtivien
arvioimisella, tehtivien muutoksilla ja osaamisen lisdédmiselld henkilostoméaara
pystytiain pitimiin vakaana.

o Huomioitavaa my0s alat, joissa vaikea ty6voiman saatavuus (esim. erityisopettajat,
varhaiskasvatuksen hoitajat), esim. jarjestelyerien kiytto palkkojen tarkistuksiin vaikean
saatavuuden tilanteessa.

® Tyosuhdemuodot

o Tyontekijat ja viranhaltijat otetaan paasaantoisesti pysyvaan palvelusuhteeseen.

o Maaraaikaisia palvelusuhteita kiytetdan, mikali sithen on viranhaltijalaissa tai tyosopimuslaissa
madritelty perusteltu syy. TyGtehtavien luonteesta ja erilaisten palveluiden lakitasoisesta
jarjestamisvastuusta johtuen méariaikaista henkil6stod joudutaan palkkaamaan sijaisiksi.

o QOsa-aikaisia ja osavuotisia palvelusuhteita voidaan perustaa palvelutuotannon tarpeiden mukaan.

o Taysin tyokykyiset tyontekijat ja viranhaltijat voivat periaatteessa tehdd my6s lyhennettya
tyoaikaa, mikili tyOajanlyhennys on mahdollista jirjestda siten, ettd siitd ei ole haittaa
palvelutuotannon jirjestdmiselle tai organisaation toiminnalle.

o Toiminta-alueet tyollistdvat yhteistyossd  tyollisyyspalvelujen  kanssa  pudasjirvisia
pitkaaikaisty6ttomid méaaraaikaisiin tehtiviin kaupunkityodllistimisen puitteissa.
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® Tyokyvyn ja tyohyvinvoinnin yllapitiminen

o Panostetaan tyokyvyn ylldpitimiseen ja tukemiseen esim. mielenhyvinvointiohjelma ja Auntie-
palvelu, mahdollistamalla ty6aikajoustot ja tehtdvien uudelleenjirjestelyt.

o Kannustamalla henkil6stoa tyomatkaliikuntaan.
°©  Huomioimalla asianmukainen tyopiste-ergonomia jokaisen tyontekijan tyopisteessa.
°  Varhaisen vilittimisen toimintamallin laaja kaytto.

°  Kiinnittamalla huomiota tyokykyyn voidaan vaikuttaa mm. tyOnanatjan
tyokyvyttomyysmaksuihin (Keva).

® (Osaamisen sekd ammattitaidon yllapitaminen ja kehittiminen

o Henkiloston osaamis- ja koulutusastetta nostetaan johdonmukaisesti, jotta koulutuksella
valmistaudutaan muuttuviin vaatimuksiin ja tyotehtavien muutoksiin.

o Johtamisen ja esimiestyon osaamisen kehittimisessd tulisi huomioida mahdolliset
toimintamallien muutokset tai organisaatiouudistukset.

Laadullisessa henkilostosuunnittelussa keskeisiksi tunnusluvuiksi nousevat henkiloston ei-maaralliset
ominaisuudet kuten osaaminen, ikdrakenne ja erilaiset tyésuhdemuodot.

Henkilostosuunnittelun hyotyja

Johdonmukainen ja muun organisaation kanssa yhdenmukainen ymmiirrys
henkilostovoimavarojen méiristi ja laadusta nykytilanteesta vertailtuna tulevaisuuden
tarpeet (mm. osaaminen, ikirakenne) tukee johtamista ja toiminnan suunnittelua. Toiminnan
suunnittelua tukee tietoisuus siitd, mitd mahdollisuuksia on tyon tuotokseen; mité kulloisellakin tyopanoksella
voidaan saada aikaan (henkilostomitoitukset, tyovoiman saannin vaihtelut, sairauspoissaolot, lomat).
Henkilostosuunnittelu auttaa henkilostoriskien tunnistamisessa ja hallinnassa sekd parantaa lisdarvon
tuottamista, tyon merkittavyytta ja sisaltod, kommunikointia ja paatoksentekokykya. Henkilostosuunnittelu
tukee myos tyohyvinvointia ja jaksamista.

Henkil6stésuunnitelun roolit ja vastuut

Edellisen vuoden suunnitelman seuranta ja toteutumisen arviointi toimivat pohjana uudelle suunnitelmalle.
HenkilGstopalveluista ajetaan vuosittain uudet suunnitelmapohjat henkilostosuunnitelman laadintaa varten.

Henkil6stosuunnitteluun osallistuvat henkilostopalveluiden lisdksi esimiehet, toiminta-aluejohtajat seka
johtoryhman jasenet.

Henkilostosuunnitelmien laadinnassa talouspalvelujen kanssa yhteisty6ssa henkilostopaillikon tyonkuvaan
kuuluu talousarvion laadinnan yhteydessd madrillisen henkilostosuunnitelman valmistelu sekd
koulutussuunnitelman valmistelu.
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Henkilostosuunnitelmissa maaritellian henkiloston maarillinen ja laadullinen tarve, henkil6ston osaamis- ja
kehittdmistarpeet, masraaikaisten tyosopimusten maira ja kehittyminen seka toimenpiteet ikdantyneiden ja
tyokyvyttomyysuhan alaisena olevien tyontekijoiden osalta.

Esimiehen tehtiviin henkilostosuunnitelman laadinnassa lukeutuu puolestaan oman
tyoyhteison henkilostotarpeiden, sekid henkilosto- ja muun poistuman ennakoiminen esim.

elikeikdd saavuttavien olevien tyontekijoiden tyOourasuunnittelu, henkilosto- ja
osaamistarpeiden kartoittaminen ja henkiloston uudelleen sijoittaminen.

Esimiesten tehtiviand henkilostosuunnittelussa on suunnitella ja arvioida tyoyksikkonsi
tavoitteita sekid mitoittaa henkilostotarpeet suhteessa palveluun. Esimiehen tehtdvinid on
myos ennakoida niin eliikepoistumaa, muuta poistumaa, sairastavuutta kuin tyokykyisyytti ja
kehittimistarpeitakin. Lisdksi henkilostosuunnittelussa tehtidviin kuuluu tyoyksikon
henkilGstoresurssien jouston ennakointi madrillisesti, kaytettiavyydellisesti,
kustannuksellisesti ja osaamisellisesti. Kehityskeskusteluissa kiytivd esimiehen ja
tyontekijéin vilinen vuoropuhelu sovittaa yhteen yksilon omat odotukset ja organisaation
tarpeet sekii sen tarjoamat mahdollisuudet.

Henkilostosuunnitelman laadinnassa esimiehen roolina on koostaa tiedot toiminta-aluejohtajalle.
Henkil6stosuunnitelmaa laadittaessa esihenkiloiden tulee huomioida ja ennakoida ennusteet sekd muutokset
toimintaymparistossa ja niiden vaikutus palvelutuotantoon. Lisdksi esihenkil6t méaarittelevat tarvittaessa mm.
henkil6ston vahentdmisen ja sijaisten kayton.

Toiminta-aluejohtajan tehtdvinid on myos laatia toimialakohtaiset suunnitelmat yhdessd esihenkildiden
kanssa huomioiden toimintaympiriston muutokset ja palvelutarpeet. Lisdksi heiddn tehtdvdandidn on
ennakoida koko toiminta-alueen henkilostétarvetta, henkilostopoistumaa, vastata hyviksytyn
henkilostésuunnitelman noudattamisesta ja analysoida raportoinnin kautta henkilGstoresurssitietoja seka
tehdai tarvittavia muutoksia.

Kaupunginjohtaja ja toiminta-aluejohtajat vastaa ja paattad hallintosddnnén mukaisesti vastuualueensa
toiminnan, talouden ja henkilostovoimavarojen suunnittelusta sekd vastaa henkilostosuunnitelman
toteutumisesta ja henkiloston tayttolupien myontamisesta.

Henkilostosuunnitelman hyviksyy Pudasjarven kaupunginvaltuusto talousarvion yhteydessa joulukuussa.

Seuranta

Vuositasolla  seurataan  henkilostosuunnitelman  toteutumista  tilinpddtoksen  yhteydessid  ja
henkilostoraportissa. Tilinpaatos ja henkilGstoraportti ovat lakisditeisia ja valmisteltava maaliskuun loppuun
mennessi talousarviota seuraavana vuonna.

Esihenkiloiden ja toiminta-aluejohtajien tehtdvdni on vastata toiminnan- ja talouden suunnittelusta ja
henkilostosuunnitelman noudattamisesta. Henkilostosuunnitelman tavoitteiden toteutumisesta vastaa
kaupunginhallitus sekd kaupunginjohtaja ja toiminta-aluejohtajat.
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Suunnitelmat henkil6tyovuosien tarvittavasta maaristd on tehty henkilostosuunnitelmassa. Talousarvion
henkilostésuunnitelmassa on sitovat henkilotyovuodet, joista poikkeamat kisitelldan tayttolupamenettelylla.

Avoimmiksi tulevat virat ja toimet edellyttdvat kuitenkin aina esimiehiltd henkil6stoselvitysta. Esimiehen tulee
selvittad, onko vapautunut tyopaikka jatkossa tarpeellinen ja tarkoituksenmukainen vai tulisiko virka tai toimi
muuttaa toimipaikan tarpeita paremmin vastaavaksi. Lisdksi selvitetddn tyotilanne muun henkil6ston
keskuudessa (sisiiset siirrot).

Kaupunginjohtaja, toiminta-aluejohtajat ja esihenkil6t ovat vastuussa rekrytoinnista ja tehtdvien uudelleen
jarjestelyistd, jossa otetaan huomioon palvelutuotannon taloudellisuus sekd tehokkuus ja
poikkiorganisatoorinen yhteistyé laaja-alaisen henkilostoresurssien kayton nakokulmasta. Heilla on
operatiivinen (toiminnallinen) vastuu henkiloty6vuosien tarvittavasta maarastda sekid henkilosuunnitelman
tavoitteiden toteutumisesta.

Kaupunginhallitus = on  vastuussa  kaupunginvaltuuston  hyviksyméastd  talousarviosta  (sis.
henkilostosuunnitelman) ja talousarvion tavoitteiden toteutumisesta. Kaupunginhallitus seuraa
henkilotyovuosien toteumaa osavuosikatsauksen talousseurannan yhteydessid. Henkilostopaallikko seuraa,
etti erilaisten tyosuhdemuotojen kiytto noudattaa virka- ja tyoehtosopimuksia.

Vaikka henkil6stosuunnitelma on tehty ohjaamaan tulevaa toimintaa, tulee kuitenkin muistaa, ettd se on
suunnitelma ja Pudasjarven kaupungin johdosta riippumattomat ennakoimattomat toimintaympariston
muutokset voivat aiheuttaa sithen muutoksia.

Henkilostosuunnitelma ja henkil6stosuunnitelman muutokset tarkistetaan aina yhteistoimintamenettelyssa

PUDASJARVEN KAUPUNKI — Henkilosto- ja tukipalvelut

PL 10, Varsitie 7, 93101 Pudasjarvi
kirjaamo@pudasjarvi.fi » puh. 040 826 6417 « pudasjarvi.fi
facebook.com/Pudasjarvi « twitter.com/pudasjarvi « instagram.com/pudasjarvenkaupunki




} <PUDASTARVI {

Madritteet:

Henkilostosuunnitelman
laadintaohje
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henkilotyévuosi (htv)
e vakituiset
e maaraaikaiset

e Ei tyollistetyt, sivutoimisia, harjoittelijat,
Iyhytaikaiset sijaiset alle 3 kk

Henkil6tyovuosi kuvaa tyopanosten maaraa eli yksi
kokoaikainen tyontekiji, joka on koko vuoden
tyOosuhteessa, tarkoittaa yhta henkilotyovuotta.

Laskenta:

Henkil6tyovuosi =  tyOntekijan  palkallisten
tyosuhteessaolopdivien lukuméaira kalenteripdivina /
365

Osa-aikainen tyontekija:
tyosuhteessaolopdivien lukumaara kalenteripaivina /
365) kerrotaan osa-aikaprosentin maaralla (eli osa-

aikaprosentti / 100) = xx henkil6tyévuotta

(palkallisten

Osan tyovuotta tyosuhteessa ollut esim. sijainen:
Palkallisten tyossdolopéivien lukumaara jaetaan koko
vuoden kalenteripaivilld = xx henkil6ty6vuotta (esim.
tyontekija on ollut vuoden aikana ty6ssd ajanjaksolla
92 pv / 365 pv = 0,2 henkiloty6vuotta)

henkilostomaara
e vakituiset
e madra-aikaiset

e pitkaaikaiset sijaiset (yli 3 kk)

Tyollistettyja, harjoittelijoita, sivutoimisia ja ei
ennakoitavissa olevia lyhyt aikaisia sijaisia (esim.
akilliset sairauspoissaolot) tai alle 3 kk sijaisuudet
henkilostomaaria ei vieda henkilostosuunnitelmaan,
mutta ne tulee viedd arvioituna kokonaissummana
(talousarvioon)

henkil6stokustannuksiin oikeille palkkatileille.

taloussuunniteluun
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