TAYTTOOHJEET

Eldkepoistuma (sivu 1):

Ota raportti viraston / liikelaitoksen vakinaisen henkiloston maaarasta 31.12.2012 ja elakeian tayttavista jaksolla
2013-2016. Tiedot elakeian tayttavista loytyy myds Helmen Henkildstotarpeiden ennakointi -tydtilasta.
Ty6tilassa on valmis raportti elédkeian tayttavista viraston / liikelaitoksen kansiossa. Kopioi mainitut tiedot tdmén
lomakkeen sivulla 1 olevaan taulukkoon. Arvioikaa korvaavan henkildston tarvetta eri tehtéavissa tai
tehtavaryhmissa. Kirjatkaa lyhyt peruste henkilostén maarallisen tai laadullisen tarpeen muutokselle.

Elakoditymisen varautumisen suunnitelma (sivu 2):

Toiminnan tavoitteista johtuvat keskeisimmét muutokset perustellaan lyhyesti sivulle 2 eldkoitymiseen
varautumisen suunnitelmaan. Vain keskeiset toimenpiteet kirjataan lyhyesti, tarvittaessa voi lisata riveja
taulukkoon.

1) Millaisilla toimenpiteill& turvaatte toiminnan tavoitteiden ja tuottavuuden toteutumisen ottaen huomioon
henkilostén ennakoitavissa olevan eldkoitymisen? Toimenpiteitd voivat olla mm. toimintojen uudelleen
organisoinnit, tehtavajarjestelyt, sahkoiset palvelut ja muut palvelujen uudet tuottamistavat, yhteistyon
lisdaminen toimialan sisalla.

2) Millaisilla henkilostéhankinnan tai kehittamisen toimenpiteilla varaudutte virastossanne / liikelaitoksessanne
elakoitymiseen niissa tehtdvissa, joissa elakoityminen on suurta ja korvaavan henkildston rekrytointi on
valttdmatonta (lakisaateinen mitoitus) tai strategisesti tarkeissa ydintehtavissa? Toimenpiteita voivat olla esim.
oppilaitosyhteistyon lisdaminen, seuraajamallin /-suunnittelun, tydparitoiminnan tai perehdytyksen kehittéminen
seka rekrytoinnin tehostamisen toimenpiteet.

Osaamisen kehittamisen toimenpiteet (sivu 3):

Keskeisimmét strategiset tai toiminnnan tavoitteista johtuvat henkildston osaamisen kehittdmisen toimenpiteet
(kohteena olevat henkilostéryhmaét, kehittamiskeinot ja -ohjelmat). Henkildston kehittdmisen toimenpiteet, joilla
varmistetaan toiminnan tavoitteiden saavuttaminen, tarvittavien muutosten toteuttaminen seka ydinprosessien
toimivuus. Toimenpiteitd voivat olla esim. esimiestydn kehittaminen, perehdytyksen, tehtavakiertojen,
tyoparitoiminnan kehittdmishankkeet, toimialan substanssiin liittyvat virastojen yhteiset henkiloston
kehittamishankkeet.

Tama lomake palautetaan taloussuunnittelukeskukseen talousarvioehdotusten liitteenéd ja aikataulussa
eli viimeistaan 24.5.



[Virasto / liikelaitos:

|Varhaiskasvatusvirasto |

HUOM sarake D lisatty kaikille elékepoistumasvalilehdille!

Arvio eldkepoistumasta ja korvaavan henkildston maarasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Elakeian tayttymisesta |6ytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkildstdtarpeiden ennakoinnin -tyétilasta.
Ty6tilassa on viraston kansiossa my6s viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen |Elékeiké tayttyy| Elékeian | Korvaava | Muutos | Selitys henkilostotarpeen maéralliselle muutokselle tai
henkiloston| 2013 - 2016 [saavuttanei uusi laadulliselle muutokselle (tehtava- tai
maara den osuus [ henkildstod tehtavanimikemuutokset)
31.3.2013 %
ERIT.AVUSTAJA 141 19 13 19 0
ERIT.LT OPETT 133 10 8 10 0
ERITYISSUUNNITT 3 1 33 1 0
JOHT.LP.OHJAAJA 10 2 20 2 0
KEH.VAM.HOIT 16 1 6 1 0
KEHITYSVAMM OHJ 10 1 10 1 0
KIERT ER.LT OP 18 5 28 5 0
KOLMIPERHEHOIT 12 3 17 3 0
LAKIMIES 1 1 100 1 0
LASTENHOITAJA 1859 132 7 132 0
LASTENTARHANOP 1142 54 5 54 0
LEIKKIP.APUL 15 5 33 5 0
OHJAAJA 159 16 10 16 0
PERHEPAIVAH.OH) 14 1 7 1 0
PERHEPAIVAHOIT 170 42 25 42 0
PAIVAH PAALL 1 1 100 1 0
PAIVAKODIN JOHT 144 17 12 17 0
PAIVAK.APUL 247 37 15 37 0
RYHMAPER.PAIV.H 142 27 19 27 0
SUUNNITTELIJA 5 2 40 2 0
TOIMISTOSIHT 15 1 7 1 0
TYOHONOTTAJA 2 1 50 1 0
VARH.KASV.ALUEP 13 4 31 4 0
VARH.KASV.AS.TU 7 1 1 1 0
VARH.KASV.KEHIT 1 1 100 1 0
VAST OHJAAJA 19 2 11 2 0
Yhteensa 4 404 387 8,79 387 0

Yht henkilostomaarassa myos nimikkeet,

joissa ei elakoitymistd jaksolla




[Virasto / liikelaitos:

|varhaiskasvatusvirasto |

Arvio elakepoistumasta ja korvaavan henkilostén maarasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Elakeian tayttymisesta loytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkilostotarpeiden ennakoinnin -tyotilasta.
Tyotilassa on viraston kansiossa myds viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen |Elakeika tayttyy| Elékeian | Korvaava | Muutos | Selitys henkilostotarpeen maaralliselle muutokselle tai
henkiléstén| 2013 -2016 |[saavuttanei uusi laadulliselle muutokselle (tehtava- tai
maara den osuus | henkildstd tehtavanimikemuutokset)
31.3.2013 %

Hallinto:

ERITYISSUUNNITTELIJA 3 1 0 1
LAKIMIES (2012) 1 1 100 1
SUUNNITTELUA 5 2 40 2
TOIMISTOSIHTEERI 15 1 7 1
TYOHONOTTAJA 2 1 50 1
VARHAISKASVATUKSEN ALUEPAALLIKKO 14 5 36 5
VARHAISKASVATUKSEN ASIANTUNTIJA 7 1 14 1
VARHAISKASVATUKSEN KEHITTAMISPAALLIKKO]1 1 100 1
YLIAKTUAARI 1 1 100 1
Yhteenséa 101 14 14 14




|Virasto / liikelaitos: |Varhaiskasvatusvirasto |

Arvio eldkepoistumasta ja korvaavan henkildston maarasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Elékeian tayttymisesta l6ytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkilostétarpeiden ennakoinnin -tyétilasta.
Tyotilassa on viraston kansiossa my0ds viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen Elakeika Eldkeian | Korvaava | Muutos Selitys henkiléstétarpeen maaralliselle muutokselle tai
henkildston tayttyy saavuttanei uusi laadulliselle muutokselle (tehtéava- tai
maara 2013 - 2016 | den osuus | henkilostd tehtavanimikemuutokset)
31.3.2013 %
Paivakodit / hoito- ja
kasvatushenkilosto
ERITYISLASTENTARHANOPETTAJA 133 10 8 10
LASTENHOITAJA 1859 132 7 132
LASTENTARHANOPETTAJA 1142 54 5 54
Yhteensé 3134 196 6 196 0




|Virasto / liikelaitos: |Varhaiskasvatusvirasto |

Arvio eldkepoistumasta ja korvaavan henkildston maarasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Elékeian tayttymisesta l6ytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkilostétarpeiden ennakoinnin -tyétilasta.
Tyotilassa on viraston kansiossa my0ds viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen Elakeika Eldkeian | Korvaava | Muutos Selitys henkiléstétarpeen maaralliselle muutokselle tai
henkildston tayttyy saavuttanei uusi laadulliselle muutokselle (tehtéava- tai
maara 2013 - 2016 | den osuus | henkilostd tehtavanimikemuutokset)
31.3.2013 %
Esimiehet /
palv.tuotannossa
JOHTAVA LEIKKIPUISTO-OHJAAJA 10 2 20 2
PERHEPAIVAHOIDON OHJAAJA 14 1 7 1
PAIVAKODIN JOHTAJA 144 17 12 17
Yhteensé 168 20 12 20 0




|Virasto / liikelaitos: [Varhaiskasvatusvirasto|

Arvio eldkepoistumasta ja korvaavan henkiloston maaréasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Eldkeian tayttymisesta loytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkilostétarpeiden ennakoinnin -tyétilasta.
Tyotilassa on viraston kansiossa myds viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen Elakeika Elakeian | Korvaava | Muutos Selitys henkilostotarpeen maaralliselle muutokselle tai
henkildston tayttyy saavuttan uusi laadulliselle muutokselle (tehtava- tai tehtdvanimikemuutokset)
maara 2013 - 2016 eiden henkil6sto
31.3.2013 osuus %
Paivakodit / muu
henkilsto
ERITYISAVUSTAJA 141 19 13 19
KEHITYSVAMMAISTEN HOITAJA 16 1 6 1
KEHITYSVAMMAISTEN OHJAAJA 10 1 10 l
KIERTAVA ERITYISLASTENTARHAN
OPETTAJA 18 5 28 5
PAIVAKOTIAPULAINEN 247 37 15 37 |siivouspalvelun ulkoistamisen laajentaminen sattaa vahentaa tarvetta
Yhteensa 432 63 15 0 63




|Virasto / liikelaitos: |[Varhaiskasvatusvirasto |

Arvio eldkepoistumasta ja korvaavan henkildston maarasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Elékeian tayttymisesta l6ytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkilostétarpeiden ennakoinnin -tyétilasta.
Tyotilassa on viraston kansiossa my0ds viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen |Elakeika tayttyy| Elékeidan | Korvaava | Muutos Selitys henkilostdtarpeen maaralliselle muutokselle tai
henkildston 2013 - 2016 |[saavuttane uusi laadulliselle muutokselle (tehtava- tai
maara iden henkil6sto tehtavanimikemuutokset)
31.3.2013 osuus %
Perhepaivahoito
KOLMIPERHEHOITAJA 12 3 25 3
mikali rekrytointi ei onnistu, lisdéantyy henkildstétarve

PERHEPAIVAHOITAIA 170 42 25 42 vastaavasti paivakotitoiminnan hoito- ja kasvatushenkildsossa
RYHMAPERHEPAIVAHOITAIA 142 27 19 27
Yhteensé 324 72 22 72 0




|Virasto / liikelaitos: |Varhaiskasvatusvirasto|

Arvio eldkepoistumasta ja korvaavan henkildston maarasta, joka tarvitaan tavoitteiden saavuttamiseksi
Elékeian tayttymisesta l6ytyy virastokohtainen raportti Helmen Henkilostétarpeiden ennakoinnin -tyétilasta.
Tyotilassa on viraston kansiossa my0ds viime vuoden ennakoinnin materiaalit.

Tehtavanimike Vakinaisen Elakeika Elakeian | Korvaava | Muutos Selitys henkilostdtarpeen maaralliselle muutokselle tai
henkildston tayttyy saavuttane uusi laadulliselle muutokselle (tehtéva- tai
maara 2013 - 2016 iden henkil6sto tehtavanimikemuutokset)
31.3.2013 osuus %
Leikkipuistotoiminta
LEIKKIPUISTOAPULAINEN 15 5 33 5 muutetaan ohjaajiksi tarvearvioinnin perusteella
OHIAAIA 159 16 10 16
SOSIAALIOHJAAJA 52 0 0 2 poistuvien vastaavien ohjaajien tilalle
VASTAAVA OHJAAJA 19 2 11 0
Yhteenséa 245 23 9 23 0




SUUNNITELMA ELAKOITYMISEEN VARAUTUMISEKSI:

1) Millaisilla toimenpiteilla turvaatte toiminnan tavoitteiden ja tuottavuuden toteutumisen
ottaen huomioon henkilston ennakoitavissa olevan elékditymisen? Toimenpiteita voivat
olla mm. toimintojen uudelleen organisoinnit, tehtavajarjestelyt,

sahkoiset palvelut ja muut palvelujen uudet tuottamistavat.

2) Millaisilla henkiléstdhankinnan tai kehittamisen toimenpiteilla varaudutte virastossanne /
liikelaitoksessanne elékoditymiseen niissa tehtévissa, joissa elakoityminen on suurta ja korvaavan
henkildston rekrytointi on valttamatdnta (lakisaateinen mitoitus) tai strategisesti tarkeissa ydintehtavissa?
Toimenpiteité voivat olla esim. oppilaitosyhteistyon lisdaminen, seuraajamallin /-suunnittelun tai
perehdytyksen kehittdminen seka rekrytoinnin tehostamisen toimenpiteet.

Varhaiskasvatusviraston henkilostén eléakditymiseen varautuminen

Sosiaalivirastossa, lasten paivahoidon vastuualueella, aloitettiin jo vuonna 2004 toiminnan ja organisaation tehostaminen ja kehittaminen. Paivéhoitoalueiden maaraa on véhennetty 28 alueesta 14 alueeseen. Paivahoidon
yksikkdrakenneuudistuksessa péivakoteja yhdistamalla paivékodinjohtajien maaraa vahennettiin yli kolmanneksella. Nailla ratkaisuilla on nostettu paivahoidon tuottavuutta jo usean vuoden ajan. Vuonna 2010 paivahoidon
ruokapalvelutoiminta ja osa siivouspalvelusta siirrettiin liikelaitos Palmian hoidettavaksi. Tassa yhteydessa paivéhoidon vas tuualueella tarkistettiin kaikkien omien péivakotien ja ryhméperhepaivakotien siivousmitoitukset.
Tarkistuksen yhteydesséa vahennettiin 30 paivakotiapulaisen vakanssia. Uuden 1.1.2013 aloittaneen varhaiskasvatusviraston hallinto on rakennettu tarkoituksellisesti matalaksi ja verraten kapeaksi.

Tarkastelujaksolla 2013 - 16 varhaiskasvatusviraston nykyisesté 4404 vakinaisesta henkildstosta 387 henkilda eli 8,79 % (suluissa vuodet 2014 - 16: 307 henkilda, 7 %) saavuttaa eléakeian. Hallinnon tehtavissa tama koskee 14
henkilda eli 14 % hallinnon vakinaisesta henkilostosta (10 henkil6d, 10 %), leikkipuistotoiminnassa 23 henkilda eli 9 % (17 h enkiléa, 7 %), perhepéaivahoidossa 72 henkil6a eli 12 % (50 henkil6a, 15 %), paivakodin muissa kuin
hoito- ja kasvatustehtévissa 63 henkiléa eli 15 % (48 henkil6d, 11 %) ja hoito- ja kasvatustehtavissa 196 henkiloa eli 6 % (160 henkiloa, 5 %). Paivakodinjohtajien, perhepéaivahoidonohjaajien ja johtavien leikkipuisto-ohjaajien
osalta elakeian saavuttaa 20 henkilda eli 12 % (20 henkilda, 12 %).

Paivahoitoasetuksen (239/1973) mitoitukset saatelevat hoito- ja kasvatushenkiloston maaran suhteessa paivahoidossa olevien lasten maaraan. Vapautuvat hoito- ja kasvatushenkiloston vakanssit taytetaan paivahoitoasetuksen
mukaisesti. Paivakotien muissa, kuin hoito- ja kasvatustehtévissa olevien tydntekijoiden méaré on kiintedssa yhteydessa lapsien maéaraan tilojen kautta. Naiden tehtavien osalta ei ole mahdollisuutta henkildston véhennyksiin.

Leikkipuistotoiminnassa eldkepoistuma kohdentuu suhteellisesti eniten ns. poistuviin nimikkeisiin (leikkipuistoapulainen, vas taava ohjaaja). Nimikkeet tullaan tehtavan vapautumisen myéta muuttamaan ohjaajiksi ja
sosiaaliohjaajiksi. Henkildstoméaaran ei arvioida véahenevan, koska leikkipuistoissa jarjestettavaa kerhotoimintaa ollaan lisdé méssa. Perhepaivahoidon osalta elakepoistumaa voidaan pitaé suhteellisesti arvioiden suurena etenkin,
kun perhepéivéhoitoa on virastossa palvelustrategisista syista tarpeen lisata. Esimiestehtavien maaran paivakodeissa, perhepaivahoidossa ja leikkipuistotoiminnassa arvioidaan lasten ja henkiléstén maarén kasvun myota
lisdantyvan.

Hallinnon henkilostoméaéaraé arvioidaan viraston ensimmaisen toimintavuoden aikana. Lahtdmitoitus on ollut niukka (1,6 % varhai skasvatusviraston henkildstdstd). Luku ei sisélla paaluottamusmiehid, tydsuojeluvaltuutettuja eiké
palvelutoiminnan toimistopaallikdita. Hallinnon tehostamistarve on jo huomioitu tulevia vuosiakin silmallapitden. Vuoden 2013 ensimmaisten toimintakuukausien perusteella ei ole syyta olettaa, etté hallinnon henkiléstéa on
mahdollista ainakaan vahentaa. Elakepoistuman myo6ta tehtévien sisaltdja tullaan arvioimaan ja muodostamaan uusia tehtavakokon aisuuksia. Hallinnon resurssien kohdentumista arvioidaan samassa yhteydessa.

Vuosina 2013 - 16 kayttéon otettavia séhkoisia jarjestelmia ja palveluita ovat: Titania tydaikasuunnittelu- ja seurantajarjestelma, séhkdinen palvelukseenottojarjestelma seké koko kaupungissa vuoden 2015 alusta kayttéon otettava
uusi HR- jarjestelma. Titania otetaan kayttoon kaikissa paivakodeissa ja ryhméperhepéivakodeissa vuoden 2013 aikana. Myds palvel ukseen ottojarjestelmén kayttd pyritddn saamaan kattavaksi vuoden 2013 aikana.
Kaupunkiyhtenaisen HR- jarjestelman kayttéonotto tukee esimiestyéta

2. Henkildstéhankinnan ja kehittamisen toimenpiteet
Todellinen rekrytointitarve on vapautuvien tehtavien méaaraé suurempi palvelujen maarén lisadmisen seké tarkasteluhetkella avoinna olevien ja méaraaikaisesti taytettyjen tehtévien vuoksi. Palveluiden lisaystarpeen arvioinnin
yhteydessa on huomioitu tulevien vuosien véaestdennuste, uudishankkeet sekd mahdollisesti toiminnasta poistuvat yksikot. Henkiléston vaihtuvuus on melko suurta kelpoisen henkiléston saatavuuden seké perhevapaiden méaaran

vuoksi. Maaraaikaisen henkiloston osuus koko viraston henkildstosté oli 22,93 % (31.3.2013).

Perhepéivahoidossa vapautuvat tehtavat pyritdan tayttamaan. Erityisesti kotona toimivien perhepaivéhoitajien saatavuus on heikko. Mikéli perhepaivéhoidon henkildston rekrytoinnissa ei onnistuta tarvittavassa maarin, siirtyy
henkilostotarve paivakotitoimintaan. Palvelutoiminnan esimiestehtaviin tulee rekrytoitaviksi seka elakditymisen my6ta vapautu vat, etté palvelujen lisadmisen myota lisattavat esimiestehtavat.

Rekrytointia tehostetaan erityisesti ennakoivasta nakokulmasta oppilaitosyhteistyon seka oppisopimuskoulutuksen avulla. Viras ton rekrytointia tehdaan mm. alan messutapahtumissa ja perhepaivahoidon osalta myds alueellisesti
asiakasohjauksen kautta. Kelpoisuusehdot tayttavan hoito- ja kasvatushenkildston maaran kehitysta seurataan. Lyhytaikaiset (alle 2 kuukautta) sijaiset palkataan Seure henkildstépalvelut Oy:n kautta. Muihin lyhytaikaisiin
sijaisuuksiin (2-5 kuukautta) rekrytointi on ilmoittelun ja haastattelujen osalta keskitetty viraston henkildstoyksikkéon.

Uuden viraston hallinnon tehtavié ja resurssien riittavyytta arvioidaan syksylla 2013 ja uudelleen vuonna 2014.



KESKEISET HENKILOSTON OSAAMISEN TOIMENPITEET
Keskeisimmaét strategiset tai toiminnnan tavoitteista johtuvat henkiléstén osaamisen kehittdmisen toimenpiteet (kohteena olevat henkilostéryhmat, kehittdmiskeinot, ohjelmat jne)?

Keskeisimmat henkil6ston osaamisen kehittdmisen toimenpiteet

Varhaiskasvatusviraston koulutus - ja kehittamistyon sisallot nousevat viraston tuloskortista kaupungin strategiatydn konkretiso innin pohjalta.
Henkiloston taydennyskoulutus suunnitellaan ja toteutetaan pdaosin viraston omana tyona. Konsultointipalveluja hankitaan Oiva Akatemialta
seka sellaisilta ulkopuolisilta toimijoilta, joilla on perehtyneisyytta varhaiskasvatukseen.

Erityista huomiota tullaan kiinnittdmaan opiskelijoiden ja uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen ja tydyhteisdjen kehittamis een. Henkildstolle
jarjestetaan tdaydennyskoulutusta viraston vuosisuunnitelman mukaisesti. Kehittamistyossa saadut keskeiset tulokset ja tehdyt johtopaatokset
hyddynnetdan viraston tdydennyskoulutusohjelman laatimisessa. Tdydennyskoulutuksen avulla ei ole mahdollista laajentaa palvel utoiminnan
henkilston tehtdvakuvia rekrytointitarpeen vahentamiseksi.

Henkilostéryhmien osalta keskeisia osaamisen kehittamisen tapoja ja mahdollisuuksia ovat:

- Esimiestydssa johtoryhmavalmennukset 2013, Esimiesten ABC suorittaminen kattavasti virastossa, HR - jarjestelman kayttoonotto 2015 aikana
ja siihen liittyvd mahdollinen kayttdkoulutus sekd muut esimieskoulutukset.

- Varhaiskasvatusalueilla auditoinnit liittyen lapsen tukemiseen, esiopetukseen ja yksityiseen pdivahoitoon seka arvioinnin myd ta nousevan
koulutustarpeen perusteella jarjestettava taydennyskoulutus.

- Hoito- ja kasvatushenkildstolle paivakodeissa ja leikkipuistotoiminnassa jarjestetadan tadydennyskoulutus liittyen mm. metsakerh otoimintaan.

- Paivdkotien muulle henkildstolle (paivakotiapulaiset) jarjestetddn kohdennettuja tyépaikkakdynteja seka perehdytysta ja tydn mitoittamista
niiden yhteydessa.

- Oppisopimuskoulutusta jarjestetadn tydvoimapula-aloille yhteistydssa Henkilostokeskuksen kanssa. Taman lisdksi virastolla on vuosittaisen
suunnitelman mukaista omarahoitteista oppisopimuskoulutusta lastenhoitajan ja mahdollisesti myds perhepaivahoitajan tehtaviin .

- Taydennyskoulutuksella turvataan ja tdydennetdan hallinnon uuden henkilstén perusvalmiuksia. Muuttuneiden ja laajentuneiden
tehtavakokonaisuuksien osalta tarjotaan mahdollisuus erityisesti kaupungin yhteisesti jarjestamaan taydennyskoulutukseen.
Varhaiskasvatusvirasto jarjestaa asiantuntijavalmennusta vuosittain. Osaamisen jakamiseen ja laajentamiseen kiinnitetddn tydy hteisdissa
erityistd huomiota.



