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KYRKAN | HELSINGFORS

Henkilostoosaston johtosaanto

Hyvaksytty yhteisessa kirkkovaltuustossa xx.xx.xxxx-16:9:2620, voimaan xx.XX.XxxXX-1+2:202%.

1. VASTUUALUE, TOIMINTA-AJATUS, ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

1.1. Vastuualue

Henkllostoosasto Vastaa se&mk&nﬁen—}a—seemalemtayhﬁm&n—ﬂes*e*den—teh%awen

tehtamsta—tyonantaja ja henkllostopohtukan kehlttamlsesta alan lalnsaadannon seka klI‘kOl’l
tyo- ja virkaehtosopimusten tulkinnasta ja neuvonnasta; palvelussuhdetietojen yllapidon ja
muiden henkil6stojohtamisen edellyttimien jarjestelmien kehittamisestd; tyosuojelun ja
yhteistoiminnan toteuttamisesta seki tyoterveyspalveluiden organisoinnista; seki tyonantaja-
ja viranomaisvelvoitteiden koordinaatiosta siten kuin seurakuntayhtyman perussaannossa,
hallintosaannossa, ehje-tai johtosddnndssa tai lainsdadannossd maarataan.

1.2. Toiminta-ajatus

Henkilostoosasto edistda hyvaa henkilostojohtamista seka tasa-arvoista ja yhdenvertaista
tyonantajatoimintaa. Henkilostoosaston toimintaa ohjaavat voimassa olevan lainsdadannon
lisaksi viranomaisvelvoitteet, strategia, asiakastarve seka hyvan hallinnon eettiset periaatteet.
Henkilostopalveluita toteutetaan kumppanuusmallilla yhdessa eri toimijoiden kanssa.
Asioiden valmistelua toteutetaan yhteistoiminnallisesti kirkkoherrojen ja muun ylimmaén
johdon, henkilostojarjestojen, Kirkkohallituksen sekd muiden seurakuntatalouksien kanssa.

Henkilostoosastoa johtaa henkilGstGjohtaja.

Johtamisessa toteutetaan seurakuntayhtymain arvoja, strategiaa seka yhdessa sovittuja
toimintalinjoja. Asioiden valmistelua toteutetaan yhteistyossa kirkkoherrojen, henkiloston
edustajien, luottamuselinten ja/tai henkil6ston kanssa.

Osaston johtaja maaraa osaston virkojen ja tehtivien sijoittamisesta tiimeihin ja paattaa
osaston henkiloston organisoitumisesta, tyonjaosta ja tehtavista silta osin kuin sité ei ole

madaratty talla johtosaannolla.

Henkilostoosaston virkoihin ja tyésopimussuhteisiin sisaltyvat vastuut ja tehtavat maaritellaan
erillisissa henkilostojohtajan hyvaksymissa tehtaviakuvissa.
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Osaston johtoryhmaissa kasitellaan osaston toiminnan ja talouden suunnittelua,
henkilostojohtamisen kysymyksia, strategisia kysymyksia ja kehittimissuunnitelmia seka
sovitetaan yhteen osaston ja yhteisten palveluiden toimintaa. Ryhmaén jasenet kutsuu osaston
johtaja.

Yhteinen kirkkoneuvosto voi asettaa henkilostoosaston toiminnan tueksi neuvottelukuntia,
toimikuntia tai tyoryhmia. Henkilostojohtaja voi kutsua projektiryhmia tai asiantuntijaryhmia.

2. HENKILOSTOOSASTON TEHTAVAT
Henkilostoosaston tehtavaalueeseen kuuluvat

Kumppanuuspalvelut:

¢ palvelussuhdeneuvonta henkilostolle ja esihenkiloille

e palvelussuhteen elinkaaren yllapitoon liittyva kehittaminen ja ohjaus
e johtamisen ja esihenkilotyon tuki

e HR-prosessien ja -jarjestelmien kehittiminen

¢ yhteistyo palkanlaskentapalveluiden tuottajan kanssa

Hyvinvointipalvelut:

e osaamisen kehittdmisen ja tyonohjauksen koordinointi

¢ tyohyvinvoinnin kehittdminen yhteistyossa tyoterveyshuollon ja muiden sidosryhmien
kanssa

e tyosuojelun organisointi ja kehittiminen

e tyOyhteistjen kehittdmisen tuki

e tyoterveyshuollon palvelujen jarjestiminen, tyoterveyshuollon yhteistyo seka tyokyvyn
tukemisen palvelut

Tyonantajapalvelut:

e hyvan henkilostopolitiikan ja tyonantajatoiminnan kehittiminen

¢ seurakuntien tyonantajuuden tukeminen asioissa, joissa seurakunnat toimivat itsendisina
tyonantajina

e tyOnantaja- ja viranomaisvelvoitteiden koordinaatio

¢ alan lainsdadannon seka kirkon tyo- ja virkaehtosopimusten tulkinta, soveltamisohjeiden
antaminen ja toteutumisen valvonta

e palkkauksen ja palkitsemisen kiytanteiden kehittiminen ja koordinointi

e henkilostoraportointi ja henkilostotiedon tuottaminen johtamisen tueksi

e tyOnantajan ja henkiloston edustuksellinen yhteistoiminta ja siihen liittyva ohjaus ja
neuvonta
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e tyOyhteisojen ja toimintakulttuurin kehittamisen tuki
¢ rekrytointien ja muiden strategisten HR-palveluprosessien tuki ja tyonantajamielikuvan
kehittiminen

¢ yhteistyo eri sidosryhmien kanssa

3. HENKILOSTON KELPOISUUSVAATIMUKSET
3.1. Kelpoisuusvaatimukset

3.1.1. 3.1 Henkilostojohtaja

Henkilostojohtajan kelpoisuusvaatimuksista maarataan yhteisen kirkkovaltuuston
vahvistamassa Helsingin seurakuntayhtyman hallintosdannossa-hyviaksymassa-hallinnon

johtosaannossa.

Henkilostojohtaja toimii palkka-asiamiehena edistden yhteistyota Kirkon
tyomarkkinalaitoksen ja seurakuntayhtyman valilla. Lisdksi palkka-asiamies huolehtii, etta
virka- ja tyoehtosopimuksia sovelletaan oikein ja seurakuntayhtyman edun mukaisesti.

3.1.2. 3-2. Muu henkil6sto

Henkilostoosaston virkaan vaadittava kelpoisuus maaritellaan viran perustamispaitoksessa tai
yhteisen kirkkoneuvoston erillisessa paatoksessa. Henkilostoosaston tyosopimussuhteisen
tehtavan edellyttamasta koulutuksesta ja kokemuksesta maaraa henkilostojohtaja, jollei jonkin
tehtdvin osalta ole toisin maaratty.

3.2. Henkilotietojiarjestelmiin, tyvajanhallintajarjestelmiiin sekia matka- ja
kuluhallintajarjestelmiin tehtavat merkinniéit sekid muut esihenkilolle delegoidut
paatokset

Esihenkild, jolla on henkildtietojarjestelman, tydajanhallintajariestelman tai matka- ja
kuluhallintajarjestelman hyvaksyntaoikeus, tekee seuraavat toimivaltaansa kuuluvat paatdkset
yksikkddnsa kuuluvien viranhaltijoiden / tydntekijdiden osalta:

- ottaa johtajiston antaman rekrytointiluvan perusteella tydsuhteisen tyontekijan
tydsopimussuhteeseen yhteen laskien korkeintaan kuuden kuukauden pituiseksi
maaraajaksi;

- ottaa siviilipalvelushenkildon, palkattoman tydkokeilijan tai harjoittelijan palvelukseen;

- paattaa viranhaltijan virkapaikasta ja tydntekijan tyopaikasta;

- hyvéaksyy palkkion maksuun talousarvion puitteissa;

- hyvaksyy saastdvapaa-, tydaikapankki- ja lomarahanvaihtosopimukset;

- myontaa vuosiloman, saastovapaan, tydaikapankkivapaan, lomarahavapaan ja
saldovapaan;
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- peruuttaa myonnetyn vuosiloman;

- mydntaa lakiin tai sopimuksiin perustuvan virka- tai tydévapaan,;

- myontaa enintdan yhden kuukauden mittaisen harkinnanvaraisen palkattoman virka-
tai tydvapaan;

- kasittelee ja hyvaksyy sairaspoissaoloilmoituksen tallennuksen;

- hyvaksyy viranhaltijan/tyontekijan aloitteesta tehtavat tydaikamuutokset;

- hyvaksyy tydvuorosuunnitelman;

- vahvistaa tydaikatoteutuman;

- mydntaa talousarvion puitteissa oikeuden osallistua koulutukseen ja hyvaksyy tata
koskevan poissaolon;

- antaa matkamaarayksen virkamatkalle;

- kasittelee sivutoimea koskevan ilmoituksen;

- paivittaa tehtavakuvauksen;

- kasittelee viranhaltijan/tydntekijan irtisanoutumisilmoituksen.

Viranhaltijalla / tyontekijalla on oikeus saada hanta koskevasta paatoksesta viranhaltijan
tekema viranhaltijapaatos.

4. MUUT MAARAYKSET

Hankinnat

Henkilostdosaston hankinnat tehdaan yhteisen kirkkoneuvoston maarittelemien hankintoja
koskevien periaatteiden mukaan ja niissa hyddynnetaan tarpeen mukaan seurakuntayhtyman
hankintayksikdn asiantuntemusta.

Palvelukielet
Henkilostdosasto palvelee kielilain, kirkkolain ja seurakuntayhtyman kielisdannén mukaisesti
seka suomen etta ruotsin kielella.

5. 4- VOIMAANTULO

Tama johtosaanto tulee voimaan xx.xx.xxxx-12.2021 ja silla kumotaan yhteisen
kirkkovaltuuston 10.9.2020 hyviaksyma henkilostéosaston johtosaanto.
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