HENKILOSTOASIOIDEN PAATOKSENTEKO PELASTUSLAITOKSELLA

Toimintasaannon liite 1.4.2022 e e s L . . . i
Asiakirjoja sailytetdan palvelussuhdetiimissd, ellei taulukossa ole toisin mainittu. Poytékirjapaatokset

arkistoidaan sahkoisesti Ahjossa.
Kaikkien paatosten tekeminen edellyttaa toimimista linjausten mukaisesti seka tarpeen mukaan keskustelun
oman esimiehen kanssa.

Asia Valmistelija |Valmistelijan Paitostaso |Paattijin tarkennus [Puolto / Tarkistus
tarkennus (minimitaso) | (minimi)

1. REKRYTOINTI

Tehtdvakuvauksen ja vaativuuden arviointi (TVA) 4 tai 3 4 Prosessivastuullinen |Osastopaallikké
HR Partner
Nimike- ja palkkalausunnon hakeminen kanslian HR:sta (jos uusi 3 Rekrytoivan 2 HR Partner
tehtdva / palkkaus muuttuu) yksikon paallikko
tai vast.
Rekrytointisuunnitelma (Helbit) 4tai3 Rekrytoivan 2 Aina yksi yli HR Partner
yksikon paallikko rekryttdvan
tai vast. esihenkilén
Tyopaikkailmoitus ja hakuilmoitus (virassa hakuilmoituksen 4 tai 3 Rekrytoivan 2 Aina yksi yli HR Partner
hyvéaksyy virkaan ottava viranhaltija) yksikon paallikko rekryttavan
tai vast. esihenkilon
Rekrytoinnin valintapdatos (valintamuistio) 4tai3 Rekrytoivan 2 Aina yksi yli
yksikon paallikko rekryttavan
tai vast. esihenkilon
Rekrytoinnin paattaminen HelBitissa 4+tai3 Rekrytoivan 2 Aina yksi yli HR Partner
yksikon paallikko rekryttavan
tai vast. esihenkilén
Hakuilmoitus, valitun henkilon tiedot, valintamuistion arkistointi 4tai3 Rekrytoivan HR Partner
yksikon paallikko
tai vast.
2. PALVELUSSUHTEEN PERUSEHDOT
Osastopaallikén viransijaiset 1 Palvelussuhdetiimi
Viran tai toimen tayttdminen ja avoimen sijaisuudet 4 tai 3 2 Palvelussuhdetiimi
Tehtdvan tdyttdminen ja avoimen tehtavan sijaisuudet. 4+tai3 2 Palvelussuhdetiimi
Ensihoidon sijaispooli 4 Opres 3 Oper. palv. paallikké |Palvelussuhdetiimi

tai OPY paallikkd

Henkilon ja vakanssin siirto toiselle toimialalle 2 1 Palvelussuhdetiimi
Henkilén ja vakanssin siirto osastojen vélilla 3 1 Palvelussuhdetiimi
Viran perustaminen 4 2 kh paattaa Yksikon paallikko
Stadin HR
yhteisvalmistelusta
Viran nimikkeen muuttaminen 4 1
Virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen 4 2 Yksikon paallikko
Viran muuttaminen tydsuhteeksi 4 2 Yksikon paallikko
Toimen perustaminen 4 2 Yksikon paallikké
Toimen nimikkeen muuttaminen 4 2 Yksikoén paallikko
Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi toistaiseksi, esim. 3 2 Yksikon paallikko
osatyokyvyttomyyseldke
Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi, esim. maaraaikaisesta 3 2 Yksikon paallikko
osakuntoutustuesta johtuen
Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi maaraajaksi esim. 3 2 Yksikon paallikko

osittainen hoitovapaa

2. PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Ero tai eldke (viranhaltija tai tyontekija) 6 2 Yksikoén paallikko
Irtisanominen ja purkaminen (viranhaltija) 3 2 HR Partner
Irtisanominen ja purkaminen (tyéntekija) 3 2 HR Partner
Tyokyvyttomyyseldke

Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian (68-71 v) jalkeen 6 2 Rekrytoiva esihenkild
(maaraaikainen ts)

Palvelutodistus tai tyotodistus 6 2 Rekrytoiva esihenkild
Tuntipankin ja tydaikakertyman +/- saldo maksuun/perintdan 6 6

3. PALKKAUS JA PALKITSEMINEN

Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat

Tehtdvakohtainen palkka ja tarkistus 3 2 Osastopaallikkd HR Partner
Tyokokemuslisdn ja ammattialalisan myontaminen 3 2 Rekrytoivan Rekrytoiva esihenkild
esihenkilon
esihenkild

Henkilokohtaisen lisdn mydntdminen 3 1 Pelastuskomentaja  |Johtokollegio




Asia Valmistelija |Valmistelijan Paitostaso |Paattdjan tarkennus |Puolto / Tarkistus
tarkennus (minimitaso) | (minimi)
Tehtdvalisan tai kouluttajapalkkion perustaminen ja maardsta 3 palkkapolitiikasta 1 Pelastuskomentaja |Johtokollegio
padttdminen vastaava HR-
paallikk6/Osaamis
Pelastuskomentajan paattamien tehtdvalisien myontaminen ja 3taid 2 Toimintovastaava

poistaminen




Asia Valmistelija |Valmistelijan Paitostaso |Paattdjan tarkennus |Puolto / Tarkistus
tarkennus (minimitaso) | (minimi)
Muu tapauskohtainen tehtdvalisd, mydntaminen ja poistaminen 3taid 2 Osastopaadllikko palkkapolitiikasta
(esim. prosessivastuu) vastaava HR-paallikko
Esimiessijaisuuskorvaukset 5 asm 3
Kertapalkkio kokoukseen osallistumisesta (ent.pelastuslautakunnan 6 Tarkennus = 2 Kokouksen sihteeri  |Hallintotiimi
kokouspalkkio) hallintotiimi
Kouluttajapalkkion maksuunpano 4 osaamisen 3
asiantuntijasuunni
ttelijat
Tyopaikkakouluttajan palkkio (esim. oppisopimus) 3 2
Kertapalkitseminen
HETI-palkkio 1-luokka (max. 200 €) 6 Alin esihenkilotaso 5 tiimin esihenkild, Lahiesihenkil6
johtava
palotarkastaja tai
vastaava,
asemamestari
HETI-palkkio 2-luokka (201-500 €) 6 Alin esihenkil6taso 5 tiimin esihenkilo, Lahiesihenkil6
johtava
palotarkastaja tai
vastaava,
asemamestari
HETI-palkkio 3-luokka (501-800%€ tai 2-3 pv vapaa) 6 4 yksikon paallikko tai |Lahiesihenkild
PP
TAVOITE-palkkio 4-luokka (801-1500€ tai 4-5 pv vapaa) 6 2 HR partner
TAVOITE-palkkio 5-luokka (1501-2500 € tai 6-7 pv vapaa) 6 2 HR partner
Stadin Brankkari, kertapalkkio 1000 € SB tyéryhma 2 Pelastusjohtaja 1
Ideapalkkio 4 Ideaprosessin 2 Lahiesihenkilo
omistaja
Tunnustus opintosuorituksesta ohjeen mukaisesti 6 3 Yksikon paallikko
Merkkipdivalahja 6 6 Palvelussuhdetiimi
Ansiomerkit 3taid 2 Pelastuskomentaja
Henkilostéedut, kdyttéoikeudet ja tyovilineet
Oman auton kéyttooikeus 4tai 3 2 Lahiesihenkild
Oman auton tilapdinen kayttéoikeus 6 6
Taksin kayttooikeus, henkilokohtainen taksikortti 41tai3 2 Lahiesihenkild
Kertaluonteinen taksin kédyttooikeus, osastokohtainen 6 3 Lahiesihenkild
HSL:n asiointilipun mydntdminen (luontoisetu) 4 2 Lahiesihenkild
Puhelinedun myéntédminen (luontoisetu) 4 2 Lahiesihenkilo
Tyovalineiden kayttdoikeus (esim. puhelin, tietokone, VPN) 3taid 2 Lahiesihenkilo
Kaupunkipydrietu ja/tai polkupydraetu 6
4.TYOAJAN SEURANTA
Etdty6lupa 6
Etaty6lupa jatkuva tai etdtyd ulkomailla 3 2 HR partner
Paatoimisten ensihoitajien keskitetty tyévuoro- ja 5(4) vuorosuunnittelija 3 Palopaallikko
resurssisuunnittelu
Palomestareiden tyévuoroluettelon laatiminen 5(4) vuorosuunnittelija 3 Palopaallikko
Kenttdjohtajien tyovuoroluettelon laatiminen 5(4) vuorosuunnittelija 3 Ensihoitopaallikko
Tyovuoroluettelon laatiminen, muu operatiivinen henkilosto 6 Asemamestari -
OPRES-Tiimi
Ty6ajan seuranta 6 Palopaallikko
Tasoitusvapaan myéntdminen (paatoimiset ensihoitajat) 4 OPRES-Tiimi
Tasoitusvapaan myéntdminen (muu vuorohenkilst6) 6 Palopaallikkd
Liukumavapaan myéntaminen 6
Ylitydmaarays, kouluttajat ja koulutettavat hyvaksytyn 4 koulutuksesta 3 Osaamisen Lahiesihenkilo
koulutusbudjetin (tdydennyskoulutus) mukaisesti vastaava kehittamispaallikko
suunnittelija
Ylitydmaarays vuoron ylitys kesken olevan tehtdvan johdosta 6 OPRES-Tiimi
Ylityomaarays pelastustoiminnan tai ensihoidon valmiuden 3 Pelastusjohtaja tai  |OPRES-Tiimi
suunnitelluksi vahvistamiseksi yksikon paallikko
Ylitydmaarays, muu tyétehtava 6 3 Osastopaallikko
Varallaolopdivystyksen ehdot (luominen ja muuttaminen) 2 Henkilostopaallikko
Varallaolomaardys 3 2
5. VIRKA- JA TYOVAPAAT, MUUT POISSAOLOT
Sairaus- ja tyotapaturmalomien mydntdminen, enintdan 7 pv 6 Palvelussuhdetiimi
Sairaus- ja tyotapaturmalomien mydntdminen, alle 30 pv 6 4 tai 3 Palvelussuhdetiimi
Sairaus- ja tyotapaturmalomien myoéntdminen, yli 30 pv 6 3 Palvelussuhdetiimi
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen myontdminen 2 HR partner




Asia

Valmistelija |Valmistelijan Paitostaso |Paattdjan tarkennus |Puolto / Tarkistus
tarkennus (minimitaso) | (minimi)
Vuosilomien ja sddstévapaiden myoéntdminen ja peruuttaminen 6 Palvelussuhdetiimi
Palkattomat perhevapaat (mm. ditiys-, isyys-, vanhempain- ja 6 Palvelussuhdetiimi
hoitovapaa)
Osittainen hoitovapaa 6 Palvelussuhdetiimi

Tilapdinen hoitovapaa




Asia Valmistelija |Valmistelijan Paitostaso |Paattdjan tarkennus |Puolto / Tarkistus
tarkennus (minimitaso) | (minimi)

Vuorotteluvapaa 3 2 HR partner

Kuntoremontti, Kelan kuntoutus 6 Palvelussuhdetiimi

Muut palkalliset TES-perusteiset vapaat (esim. 50/60- 6 Palvelussuhdetiimi

vuotislomapdivd)

Harkinnanvarainen palkaton vapaa enintdan 30 pv (operatiivinen 6 3 OPRES-tiimi

henkil6std)

Harkinnanvarainen palkaton vapaa enintdan 30 pv (muu henkil6std) 6 3

Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tyévapaa yli 30 pv 6 2 Asemamestari

(operatiivinen henkilstd)

Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tyévapaa yli 30 pv (muu 6 2

henkil6std)

Harkinnanvarainen palkallinen virka- tai tydvapaa 4tai3 2 Osastopaallikko

6. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN

Opintovapaalain mukainen palkaton vapaa 6 3 Lahiesihenkild

Koulutukseen osallistuminen ty6aikana 1-2 pv (kuluton koulutus, 6

esim. stadin akatemia)

Koulutukseen osallistuminen tyaikana (enintdan 5pv koulutus, 6 3 Lahiesihenkilo

matka- ja koulutuskustannukset enintadn 800 euroa. Noudatettava

koulutuksen resursointia koskevaa ohjeistusta.) (Operatiivinen

henkilosto, miehisto ja alipaallysto, ei palomestarit)

Koulutukseen osallistuminen ty6aikana (enintdan 5pv koulutus, 6 2 Oske

matka- ja koulutuskustannukset enintddn 1500 euroa)

Osallistuminen koulutukseen tyaikana, matka- ja 4tai3 2 Oske

koulutuskustannukset yli 1500 euroa (koulutuslinjausten

mukaisesti)

Kotimaan virkamatkat 6 3

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat Euroopassa 3 2 Yksikon paallikké

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat Euroopan ulkopuolelle 2 1 Osastopaallikko

Virantoimitusmatka 6 Lahiesihenkilon
esihenkilo

7. LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen 6 Lahiesihenkilon
esihenkild

Varoituksen antaminen 3 2 HR Partner

Virantoimituksesta piddttaminen véliaikaisesti 3 2 HR Partner

Virantoimituksesta piddttdminen 3 2 HR Partner

Luvaton poissaolo 6 Lahiesihenkilon
esihenkild

Hoitoonohjaus 6 4 tai 3 Lahiesihenkilon
esihenkild

8. MUUT ASIAT

Tyontekijan tai viranhaltijan lahettaminen tyokyvyn arviointiin 6 4 tai 3 palopaallikko Lahiesihenkilon
esihenkild

Tyohontulotarkastuslausunto ja huumausainetestaus 4tai 3 Rekrytoiva esihenkil6|Palvelussuhdetiimi

Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen) 6 4tai 3 Lahiesihenkilo Lahiesihenkilon
esihenkild

Sivutoimiluvan myéntaminen 6 2|Hallintopaallikko Lahiesihenkilo




