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1 Tyollisyyspalveluliikelaitoksen organisaatio

Tyollisyyspalveluliikelaitoksen tehtavista maarataan hallintosaannon 4 luvun 3 §:ssa.
Tyollisyyspalveluliikelaitos (jaliempana Tyollisyyspalvelut) huolehtii julkisten
tydvoimapalveluiden tuottamisesta ja kaupungin tyodllisyyden edistamisesta seka niihin
littyvasta kehittdmisesta ja koordinaatiosta ja tydikaisten kotoutumista edistavien
palveluiden tuottamisesta. Tydllisyyspalveluliikelaitos toimii tyollisyyspalveluliikelaitoksen
johtokunnan alaisuudessa ja kuuluu keskushallintoon. Liikelaitos kayttaa toiminnassaan
nimeda Tyollisyyspalvelut.

Tyollisyyspalveluissa on seuraavat yksikot:
- Ennakolliset palvelut
- Kohtaantopalvelut
- Polkupalvelut
- Tyodnantajapalvelut
- Onnistumisen tuki.

1.1 Ennakolliset palvelut

Ennakolliset palvelut -yksikkd auttaa asiakaskuntaan kuuluvia helsinkilaisia I16ytamaan
varhaisessa vaiheessa oikeaan tyollisyys-, koulutus- tai kotoutumispalveluun tai kaupungin
toimialojen palvelutuotannon piiriin seka ennalta ehkaisee tuottamillaan palveluilla
tyottomyytta. Yksikkd vastaa kaupungin ja kumppaneiden palveluiden
kokonaiskoordinaatiosta seka asiakasohjauksesta.

Ennakolliset palvelut -yksikkda johtaa yksikdn johtaja. Yksikon johtajan alaisena toimii
kaksi tiimipaallikk6a, jotka toimivat yksikdn tiimien lahiesihenkildina. Ennakolliset palvelut
koostuvat kahdesta tiimista, joista toinen keskittyy tydvoiman ulkopuolella olevien
palveluihin ja toinen strategisiin kumppanuuksiin ja innovaatioihin.

Tyovoiman ulkopuolella olevien palvelut -tiimi vastaa tydvoiman ulkopuolella olevien
kotoutujien viranomaistehtavasta, Ohjaamon toiminnasta seka IHH-yhteistyosta. Tiimi
tuottaa tieto-, neuvonta- ja ohjauspalveluja seka asiakkaaksi tulovaiheen palveluja,
kotoutumiseen ja nuoriin liittyvia asiantuntijapalveluja yksikkorajojen yli, kotoutumisen
kartoituspalveluja myos yksikkorajojen yli seka hakevaa toimintaa. Tiimi rakentaa
tavoitteellista yhteisty6ta kaupungin toimialojen, Helsingissa toimivien palveluntuottajien,
kolmannen sektorin seka muiden viranomaisten kanssa.

Strategiset kumppanuudet ja innovaatiot -tiimi vastaa strategisten kumppanuuksien
hallinnasta ja koordinoinnista seka yhteistyon kehittamisesta uusien palveluinnovaatioiden
suunnittelusta, toimeenpanosta ja koordinaatiosta, hankestrategian luomisesta ja
tavoitteista, kumppanihankinnasta, rahoituksen hakemisesta, hallinnoinnista ja
koordinoinnista. Tiimi vastaa toimipistekonseptien kehittamisesta yhteistydssa muiden
yksikoiden ja onnistumisen tuen kanssa.

1.2 Kohtaantopalvelut

Kohtaantopalvelut-yksikko palvelee asiakkaita, joiden tyollistyminen avoimille
tyomarkkinoille ei vaadi raskasta julkista palvelua. Yksikko vastaa asiakasryhmalle



maksettavasta tyottomyysturvasta lausumisesta, valittaa asiakkailleen tyopaikkoja seka
ohjaa asiakkaita tarvittaessa koulutuspalveluihin, valmennuksiin ja arviointeihin.

Kohtaantopalvelut-yksikkoa johtaa yksikon johtaja. Yksikon johtajan alaisena toimii
seitseman tiimipaallikkoa seka asiakaspalvelupaallikkd. Paallikot toimivat yksikon
vastuualueisiin sijoittuvien tiimien lahiesihenkildina. Kohtaantopalvelut-yksikon
vastuualueina ovat yhteiset palvelut, lahella tydmarkkinoita olevien palvelut seka
tyodllistymiseen tukea tarvitsevien palvelut.

Yhteiset palvelut tuottavat yhdessa muiden yksikdiden tiimien kanssa keskitettya
asiakaspalvelua ja tyodllistymista edistavia palveluita. Yhteiset palvelut vastaavat keskitetyn
puhelinpalvelun toiminnasta ja kehittdmisesta, koko organisaation postinkasittelysta ja
rakentavat seka yllapitavat asiakkaiden digitaalisia palveluja.

Lahella tydomarkkinoita olevien palvelut tuottavat asiakkaiden tydmarkkina-aseman
mukaista palveluprosessia, asiakkaille itsenaista tydonhakua seka tyon aloitusta edistavia
palveluita kumppaneidensa kanssa. Lahella tydmarkkinoita olevien palvelut vastaavat tyon
ja tekijan kohtaamisesta yhteistydssa tydnantajapalveluiden kanssa.

Tyollistymiseen tukea tarvitsevien palvelut tuottavat asiakkaiden tydmarkkina-aseman
mukaista palveluprosessia, asiakkaille tyollistymista edistavaa palvelua ja tyon aloitusta
mahdollistavia palveluita kumppaneidensa kanssa. Tydllistymiseen tukea tarvitsevien
palvelut vastaavat tydn ja tekijan kohtaamisesta seka tyollistyvyyden kehittymisesta
vaikuttavia palveluratkaisuja hyddyntaen.

1.3 Polkupalvelut

Polkupalvelut-yksikkd palvelee asiakkaita, jotka tarvitsevat intensiivisempaa palvelua ja
tukea tyollistyakseen tai paastakseen lahemmas avoimia tydmarkkinoita. Yksikko vastaa
asiakasryhmalle maksettavasta tyottomyysturvasta lausumisesta, valittaa asiakkailleen
tyopaikkoja seka ohjaa asiakkaita koulutuspalveluihin, valmennuksiin ja arviointeihin.
Yksikon palveluilla varmistetaan tyollistymisen monialaisesta edistamisesta annetun lain
toteutuminen kaupunkitasoisesti.

Polkupalvelut-yksikkoa johtaa yksikon johtaja. Yksikon johtajan alaisena toimii kuusi
tiimipaallikkoa. Tiimipaallikot toimivat yksikon vastuualueisiin sijoittuvien tiimien
lahiesihenkildina. Polkupalveluiden vastuualueina ovat tyollistymista edistava monialainen
yhteispalvelu, tydvalmennus, tyollistymista edistavien ja kotoutumiseen liittyvien
palveluiden koordinaatio, tyokyvyn edistamisen kokonaisuus, koulutukseen ohjautuminen
seka ammatinvalinta ja uraohjaus.

Tyollistymista edistava monialainen yhteispalvelu (TYM) tuottaa monialaisen
alkukartoituksen polkupalveluiden uusille ei-kotoutuja-asiakkaille, vastaa
tyollisyyspalveluiden, Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ja
Kansanelakelaitoksen palveluiden yhteensovittamisesta asiakkaan tyollistymisen
edistamiseksi seka rakentaa palveluiden yhteensovittamisen kautta polkuja tyoelamaan.

Tyovalmennuspalvelut jalkautuvat tyopaikoille yhdessa asiakkaan kanssa, vastaavat
polku- ja tyonantajapalveluiden valisesta tiedonvaihdosta ja yhteistyon rakentamisesta
seka rakentavat tyonhakija-asiakkaille kestavia polkuja tyoelamaan.



Tyollistymista edistavien palveluiden vastuualue tuottaa ja koordinoi tyollistymista edistavia
palveluita, vastaa tyollistymista edistavien ostopalveluiden koordinaatiosta
polkupalveluissa seka yhteistyosta hankintatiimin kanssa. Tyollistymista edistavien
palveluiden koordinaatio rakentaa ja kehittaa asiakkaiden tyollistymista edistavia palveluita
yhdessa kumppaneiden kanssa.

Kotoutumiseen liittyvien palveluiden vastuualue tuottaa ja koordinoi kotoutumista tukevia
palveluita polkupalveluiden asiakkaille, vastaa kotoutumista edistavien palveluiden
koordinaatiosta ja siihen liittyvasta yhteistydsta hankintatiimin kanssa. Kotoutumista
edistavien palveluiden koordinaatio rakentaa kotoutuja-asiakkaille palveluita, jotka
edistavat heidan kotoutumistaan, kielen oppimistaan ja tyollistymistaan.

Tyokykypalvelut tuottavat ja koordinoivat tydkyvyn tukemiseen liittyvia palveluita,
koulutusta ja osaamista koko organisaatiossa ja vastaavat kauimpana tydomarkkinoista
olevien asiakkaiden palveluiden tuottamisesta. Tydkykypalvelut rakentavat organisaation
osaamista ja kykya tunnistaa ja tukea tyokykyyn liittyvien haasteiden ratkaisemisessa seka
edistaa asiakkaiden polkuja kohti tydelamaa.

Koulutukseen ohjautumisen, ammatinvalinnan ja uraohjauksen palvelut tuottavat
koulutukseen ohjautumisen neuvontaa polkupalveluiden asiakkaille sekd ammatinvalinnan
ja uraohjauksen palveluita koko organisaatiolle. Palvelut vastaavat ilman peruskoulun
jalkeista tutkintoa olevien nuorten palveluiden kokonaisuudesta ja rakentavat asiakkaille
polkuja koulutuksen kautta tydelamaan.

1.4 Tybnantajapalvelut

Tybnantajapalvelut-yksikkd palvelee helsinkildisia tydnantajia, joilla on tarve rekrytoida
tydvoimaa. Yksikkd vastaa julkisesta tyonvalityksesta, jota se hoitaa yhteistydssa muiden
tyollisyyspalveluiden yksikoiden kanssa, seka tyollistymiseen liittyvista taloudellisia tukia
koskevista paatoksista ja prosesseista. Tyonantajapalvelut tekevat yhteistyota yritysten ja
muiden tyonantajien, henkilostopalvelualan toimijoiden seka muiden paakaupunkiseudun
kaupunkien kanssa.

Tyonantajapalvelut-yksikkoa johtaa yksikon johtaja. Yksikon johtajan alaisena toimii kaksi
tiimipaallikkoa. Tiimipaallikot toimivat yksikon tiimien lahiesihenkildina. Tyonantajapalvelut
koostuvat toimialakohtaisista tiimeista, monialaisiin asiakasryhmiin keskittyneista tiimeista,
kansainvalisen rekrytoinnin tiimista, taloudellisten tukien kasittelytiimista ja
maksatustiimista, palveluiden koordinointitiimista seka muutosturvatiimista.

Toimialakohtaiset tiimit tuottavat toimialan tyonantajille neuvonta- ja ohjauspalveluita,
tyonvalityspalveluita ja vastaavat tyopaikkojen etsimisesta seka tyonantajille tarjottavista
palveluista. Monialaisiin asiakasryhmiin keskittyneet tiimit tuottavat nimetyille
asiakasryhmille tyonvalitysta ja tyonantajapalveluita toimialasta riippumatta seka vastaavat
asiakasryhmien asiakasyhteistyosta.

Kansainvalisen rekrytoinnin tiimi tuottaa tyonvalityspalveluita tilanteisiin, joissa halutaan
I0ytaa henkiloita kansainvalisella taustalla. Tiimi vastaa kansainvalisen taustan omaavien
tyonhakijoiden rekrytoinnin palveluista yhdessa kotoutustiimien kanssa. Tiimi vastaa myos
lakisaateisten EURES-palveluiden tuottamisesta.



Taloudellisten tukien kasittelytiimi ja maksatustiimi tuottavat palveluita, joilla tuetaan
taloudellisesti rekrytointien onnistumista, hallinnoivat hakemusprosesseja ja maksavat
sovitut tuet. Tiimien vastuulle kuuluvat palkkatuen, kuntalisén, starttirahan ja
tydolosuhteiden jarjestelytuen hakemusten kasittely ja mainittujen tukien seka
harkinnanvaraisen kulukorvauksen seka matka- ja yopymiskorvausten maksaminen.

Palvelujen koordinointi -tiimi ja tydnantajat-tiimi tuottavat osaamisen kehittamisen
palveluita ja vastaavat tydnantajille tuotettavista rekrytoivista koulutuksista ja niiden
hallinnoinnista yhteistydssa oman palvelutuotannon ja palveluntuottajien kanssa.

Muutosturva-tiimi tuottaa palveluita tydnantajien irtisanomis- ja lomautustilanteisiin ja
vastaa muutosturvaan liittyvasta neuvonnasta ja palveluista tydnantajille.

1.5 Onnistumisen tuki

Onnistumisen tuki vastaa liikelaitoksen henkildsto-, talous-, tieto- ja yleishallinnosta,
toiminnan kehittamisesta, hankinnoista seka viestinnasta ja tuottaa lainopillisia
neuvontapalveluja. Onnistumisen tuki koostuu HR-tiimista, toimisto- ja tilapalvelut -tiimista,
kehittamistiimista, hankintatiimista, viestintatiimista ja hallintotiimista. Onnistumisen tuen
tiimeja johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa hallinto-, hankinta-, viestinta-, kehittamis-,
HR- ja palvelupaallikko.

HR-tiimi toimii johdon ja esihenkildiden kumppanina henkildstdjohtamisessa, tekee
likelaitoksen HR-linjaukset, kehittaa johtamista ja toimintakulttuuria, huolehtii onnistumisen
johtamisesta, palvelussuhdeasioista seka palkkaan ja palkitsemiseen liittyvista asioista.
HR-tiimin vastuulle kuuluvat yhteistoiminta, tydn vaativuuden arvioinnit, HR-jarjestelmat,
HR-tieto ja -raportointi, henkildstésuunnittelu, rekrytointi ja tydnantajamielikuva,
henkiléstdon osaamisen kehittdminen ja oppiminen, perehdytys, tydhyvinvointi,
tyokykyjohtaminen seka yhteistyo tyosuojelun ja tyoterveyden kanssa.

Toimisto- ja tilapalvelut -tiimin vastuulle kuuluvat paivittaisen maksuliikenteen
varmistaminen, arkiston yllapito, liikelaitoksen tiloja koskevat asiat ja tydymparistoon
liittyvien rekisterien yllapitaminen.

Kehittamistiimin vastuulle kuuluvat koko organisaation lapaisevat kehittamisprojektit,
tietojohtaminen ja tietoon pohjautuvan paatoksenteon tukeminen, prosessikehittamisen ja
tulosjohtamisen koordinointi, tietohallinto seka digityokalujen ja -palveluiden kehittaminen.

Hankintatiimin vastuulle kuuluvat hankintojen valmisteleminen, kilpailuttaminen ja
paatosvalmistelu, hankintasuunnittelu ja hankintojen kehittdminen (mukaan lukien PKS-
yhteisty®), ostopalvelujen koordinoinnin tuki, hankintojen budjetointi ja budjetin seuranta,
ostotilausjarjestelman hallinnointi seka sopimushallinta ja -seuranta.

Viestintatiimin vastuulle kuuluvat ulkoinen viestinta, sisainen viestinta, mediaviestinta,
asiakasviestinta, markkinointiviestinta, monikanavaisen sisallontuotannon tukeminen,
viestinnan kehittaminen ja yksikoiden sisaisen ja ulkoisen viestinnan tukeminen.
Viestintatiimin tehtavana on toimia intran paakayttajana seka verkkosivustojen
paatoimittajana.



Hallintotiimin vastuulle kuuluvat oikeudelliset neuvontapalvelut, paatoksenteon ja
hallintomenettelyn tukeminen, tietosuoja-asiat, tiedonhallinta ja asianhallinta,
asianhallintajarjestelman paakayttajyys, vakuutusprosessin koordinointi seka
varautuminen ja riskienhallinta.

2 Toimitusjohtajan tehtavat

Toimitusjohtajan tehtavat on maaritelty hallintosaannon 5 luvun 4 §:ssa ja toimitusjohtajan
yleinen toimivalta on maaritelty hallintosdannoén 11 luvun 2 §:ssa. Toimitusjohtaja johtaa ja
kehittaa liikelaitoksen toimintaa ja huolehtii liikelaitoksen juoksevasta hallinnosta seka
toimii liikelaitoksen johtokunnan esittelijana.

3 Yksikdiden johtaminen ja onnistumisen tuen tiimien johtaminen

Yksikoita johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa yksikon johtajat, jotka suorittavat
toimitusjohtajan heille maaraamat tehtavat. Yksikon johtaja johtaa, valvoo ja kehittaa
yksikodn toimintaa ja vastaa siita, etta tyollisyyspalveluiden ydinprosessien tuloksellisuus
toteutuu ja yksikolle hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. Yksikdn johtaja maaraa yksikon
henkildokunnan tehtavista ja tyonjaosta, mikali niista ei ole erikseen maaratty.

Onnistumisen tuen tiimeja johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa hallinto-, hankinta-,
viestinta-, kehittdmis-, HR- ja palvelupaallikkd. Paallikét suorittavat toimitusjohtajan heille
maaraamat tehtavat. Paallikkd johtaa tiiminsa toimintaa ja vastaa siita, etta tavoitteet
saavutetaan. Paallikko toimii esihenkilona tiiminsa tyontekijoille seka maaraa heidan
tehtavistaan ja tyonjaostaan.

4 Tiimipaallikdiden tehtavat

Tiimipaallikot johtavat tiimien toimintaa, suorittavat yksikon johtajan heille maaraamat
tehtavat ja vastaavat siita, etta timeille asetetut tavoitteet saavutetaan.

5 Johtoryhma

Toimitusjohtajan neuvoa-antavana elimena toimii johtoryhma.

Johtoryhmaan kuuluvat toimitusjohtaja, yksikon johtajat, toimitusjohtajan maaraamat
muut henkilot seka henkiloston edustaja. Henkiloston edustuksessa noudatetaan
kaupungin yhteistoiminnan linjauksia.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja sihteerina hanen maaraamansa
henkilo.

Johtoryhma kasittelee palvelustrategiaa, talousarvioita, toimintasuunnitelmaa,
toimintakertomusta, kehittamista, henkilostopolitikkaa, koulutusta, hankintoja,
tiedottamista ja tyosuojelua koskevat keskeiset asiat seka muut puheenjohtajan



kasiteltavaksi ottamat asiat ja yhteistoimintapOytakirjassa osoitetut asiat. Johtoryhman
kasittelemista asioita tiedotetaan henkilostolle.

6 Tyollisyyspalveluliikelaitoksen yhteiset kokoukset

Tydllisyyspalveluliikelaitoksen yhteiset kokoukset pidetaan vahintaan nelja kertaa
vuodessa. Kokouksista pidetaan kokousmuistiota.

Kokouksissa kasitellaan toiminnan kannalta keskeisia asioita, kuten:
- tulostavoitteet ja tuloskortti
- tulostavoitteiden toteutuminen
- tulospalkkiotavoitteet ja niiden toteutuminen
- asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset
- saadut asiakaspalautteet
- henkildstoon liittyvat suunnitelmat
- henkildstokyselyiden tulokset.

7 Yhteistoiminta

Tyollisyyspalvelujen johdon ja henkildston edustuksellisena yhteistoimintaelimena toimii
henkildstétoimikunta, jonka puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja sihteerina hanen
maaraamansa henkild. Henkildstotoimikunnan kokoonpanossa ja toiminnassa
noudatetaan kaupungin yhteistoiminnan linjauksia.

8 Estyneena oleminen

Toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa hallintosdannén 5 luvun 10
§:n mukaisesti johtokunnan maaraama viranhaltija. Yksikdn johtajan, hallinto-, hankinta-,
viestinta-, kehittamis-, HR- ja palvelupaallikon ollessa estyneena hanen sijaisenaan toimii
toimitusjohtajan maaraama henkilo. Muuhun henkilostoon kuuluvan ollessa estyneena
hanen tehtaviaan hoitaa hanen esihenkilonsa maaraama henkilo.

9 Kelpoisuusvaatimukset

Toimitusjohtajan kelpoisuusvaatimukset on maaritelty hallintosaanndon 23 luvun 1 §:ssa.
Liikelaitoksen johtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto, kokemusta
johtamistehtavista seka suomen kielen erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttava suullinen
ja kirjallinen taito.

Muulta henkilokunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan suorittaja ottaen
huomioon, mita erikseen on saadetty.



10 Paatoksenteko hankinta- ja talousasioissa

Paatoksenteon delegoinnista Tydllisyyspalvelujen hankinta- ja talousasioissa paatetaan
erikseen.

11 Paatoksenteko henkilostoasioissa

Paatoksenteon delegoinnista Tydllisyyspalvelujen henkildstdasioissa paatetaan erikseen.

12 Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Johtokunta vastaa hallintosaannén 22 luvun 3 §:n mukaan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja toimeenpanon valvonnasta.
Toimitusjohtaja huolehtii hallintosdannoén 22 luvun 4 §:n mukaan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tuloksellisesta toimeenpanosta vastuualueellaan.

13 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Asiakirjojen allekirjoittamisesta saadetaan hallintosdannon 24 luvun 1 §:ssa.
Muiden asiakirjojen allekirjoittajana toimii toimitusjohtaja tai hanen maaraamaansa henkilo.

Hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen allekirjoittaa hankintapaatoksen tekija tai
tydntekija, jolla on oikeus toteuttaa hankintoja.





