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Tyollisyyspalveluliikelaitoksen toimintasaanto
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1 Tyollisyyspalveluliikelaitoksen toimiala ja organisaatio

Tyollisyyspalveluliikelaitos (jaliempana Tyollisyyspalvelut) huolehtii julkisten
tyovoimapalveluiden tuottamisesta, kaupungin tyollisyyden edistamisesta seka niihin
liittyvasta kehittamisesta ja koordinaatiosta ja tyoikaisten kotoutumista edistavien
palveluiden tuottamisesta. Tyollisyyspalvelut toimii liikelaitoksen johtokunnan alaisuudessa
ja kuuluu keskushallintoon.

Tyollisyyspalveluissa on seuraavat palvelualueet:
- Ennakolliset palvelut
- Kohtaantopalvelut
- Polkupalvelut
- TyOnantajapalvelut
- Toiminnan onnistumisen tuki

2 Ennakolliset palvelut-palvelualueen tehtavat ja organisaatio

Ennakolliset palvelut palvelee asiakkaita, jotka eivat ole viela ilmoittautuneet tyottomaksi
tyonhakijaksi. Palvelualue auttaa asiakaskuntaan kuuluvia helsinkilaisia I1oytamaan
varhaisessa vaiheessa oikeaan tyollisyys-, koulutus- tai kotoutumispalveluun tai
toimialojen palvelutuotannon piiriin seka auttaa tydnantaja-asiakkaita ennakoimaan
tydvoimatarvettaan, kasvuaan tai tarvetta vahentaa henkilostodan. Palvelualue vastaa
kaupungin ja kumppaneiden palveluiden kokonaiskoordinaatiosta seka
asiakasohjauksesta.

Ennakolliset palvelut -palvelualuetta johtaa palvelualuejohtaja. Palvelualuejohtajan
alaisena toimii ryhmapaallikoita. Ryhmapaallikot toimivat yksikkojen lahiesihenkildina.
[Tiimien toimintaa johtavat xx]

Ennakolliset palvelut -palvelualueen yksikot[, tiimit] ja niiden tehtavat tarkennetaan
myohemmin.

3 Kohtaantopalvelut-palvelualueen tehtavat ja organisaatio

Kohtaantopalvelut palvelee asiakkaita, joiden tyollistyminen avoimille tyomarkkinoille ei
vaadi raskasta julkista palvelua. Palvelualue vastaa asiakasryhmalle maksettavasta
tyottomyysturvasta, valittaa asiakkailleen tyopaikkoja seka ohjaa asiakkaita tarvittaessa
koulutuspalveluihin, valmennuksiin ja arviointeihin.

Kohtaantopalveluja johtaa palvelualuejohtaja. Palvelualuejohtajan alaisena toimii
ryhmapaallikoita. Ryhmapaallikot toimivat yksikkojen lahiesihenkildina. [Tiimien toimintaa
johtavat xx]

Kohtaantopalvelut-palvelualueen yksikot[, tiimit] ja niiden tehtavat tarkennetaan
myohemmin.



4 Polkupalvelut-palvelualueen tehtavat ja organisaatio

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

Polkupalveluja johtaa palvelualuejohtaja. Palvelualuejohtajan alaisena toimii
ryhmapaallikoita. Ryhmapaallikot toimivat yksikkojen lahiesihenkildina. [Tiimien toimintaa
johtavat xx.]

Polkupalvelut-palvelualueen yksikaot[, tiimit] ja niiden tehtavat tarkennetaan myohemmin.
5 Tyonantajapalvelut-palvelualueen tehtavat ja organisaatio

Tyodnantajapalvelut-palvelualue palvelee helsinkilaisia tyonantajia, joilla on tarve rekrytoida
tydvoimaa. Palvelualue vastaa julkisesta tyonvalityksesta, jota se hoitaa yhteistydssa
muiden tyollisyyspalveluiden palvelualueiden kanssa seka tydonantajien taloudellisia tukia
koskevista paatoksista ja prosesseista. Tydnantajapalvelut tekee yhteisty6ta yritysten ja
muiden tyonantajien, henkildstopalvelualan toimijoiden seka muiden paakaupunkiseudun
kaupunkien kanssa.

Polkupalveluja johtaa palvelualuejohtaja. Palvelualuejohtajan alaisena toimii
ryhmapaallikoita. Ryhmapaallikot toimivat yksikkojen lahiesihenkildina. [Tiimien toimintaa
johtavat xx.]

Polkupalvelut-palvelualueen yksikot[, tiimit] ja niiden tehtavat tarkennetaan myéhemmin.
6 Toiminnan onnistumisen tuki-palvelualueen tehtavat ja organisaatio

Tydllisyyspalvelujen palvelualueiden ja johdon keskitetyista hallinto-, tuki- ja
kehittdmispalveluista vastaa Toiminnan onnistumisen tuki -palvelualue.

Toiminnan onnistumisen tuki -palvelualue vastaa liikelaitoksen henkilosto-, talous-, tieto- ja
yleishallinnosta, toiminnan kehittamisesta, paatettavien asioiden valmistelun ohjauksesta
seka viestinnasta ja tuottaa lainopillisia neuvontapalveluja.

Toiminnan onnistumisen tuki -palvelualuetta johtaa palvelualuejohtaja. Palvelualuejohtajan
alaisena toimii ryhmapaallikoita. Ryhmapaallikot toimivat yksikkojen lahiesihenkildina.

Toiminnan onnistumisen tuki -palvelualueen yksikot ja niiden tehtavat tarkennetaan
myohemmin.



7 Toimitusjohtajan tehtavat

Toimitusjohtajan tehtavat on maaritelty Helsingin kaupungin hallintosdannon 5 luvun 4
§:ssa.
[lainaus hallintosaanndsta]

Toimitusjohtajan yleinen toimivalta on maaritelty hallintosaannoén 11 luvun 2 §:ssa
[lainaus hallintosaannosta]

Hallintosdanndén 11 luvun 1 §:n mukaisesti liikelaitoksen johtokunta paattaa tai hyvaksyy
perusteet ja rajat, joiden mukaan toimitusjohtaja viranhaltijana paattaa
[lainaus hallintosaannosta]

8 Palvelualueiden johtaminen ja palvelualuejohtajan tehtavat

Palvelualueita johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa palvelualuejohtajat, jotka suorittavat
toimitusjohtajan heille maaraamat tehtavat.

Palvelualuejohtaja johtaa, valvoo ja kehittaa palvelualueen toimintaa ja vastaa siita, etta
palvelualueelle hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. Palvelualuejohtaja maaraa
palvelualueen henkildkunnan tehtavista ja tyonjaosta, mikali niista ei ole erikseen
maaratty.

Palvelualuejohtajan sijaisista paattaa toimitusjohtaja.
9 Ryhmapaallikkojen tehtavat

Ryhmapaallikot johtavat yksikon toimintaa, suorittavat palvelualuejohtajan heille
maaraamat tehtavat ja vastaavat siita, etta yksikolle asetetut tavoitteet saavutetaan.

10 Johtoryhmat
Toimitusjohtajan neuvoa-antavana elimena toimii johtoryhma.

Johtoryhmaan kuuluvat toimitusjohtaja, palvelualuejohtajat, toimitusjohtajan maaraamat
muut henkildt ja henkildston edustus. Henkiloston edustuksessa noudatetaan kaupungin
yhteistoiminnan linjauksia.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja sihteerina hanen maaraamansa
henkilo.

Johtoryhma kasittelee talousarvioita, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta,
kehittamista, henkildstopolitiikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja tydsuojelua
koskevat keskeiset asiat sekd muut puheenjohtajan kasiteltavaksi ottamat asiat ja
yhteistoimintapoytakirjassa osoitetut asiat. Johtoryhman kasittelemista asioita tiedotetaan
henkilostolle.

Palvelualueilla palvelualuejohtajan neuvoa-antavana elimena toimii palvelualueen
johtoryhma.



Palvelualueen johtoryhman jasenia ovat palvelualuejohtaja, ryhmapaallikot ja
henkiloston edustaja. Kasiteltdessa palvelualueen kehittamisen kannalta keskeisia
kysymyksia palvelualueen johtoryhmaan voidaan kutsua myos muita henkiloita.

Johtoryhmien kokouksista pidetaan kokousmuistioita. Toimenpiteita koskeviin paatoksiin
merkitaan vastuuhenkilot ja toteuttamisen maaraaika.

11 Osastokokoukset

Palvelualuekokouksia pidetaan vahintaan nelja kertaa vuodessa. Kokouksista pidetaan
kokousmuistiota.

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

12 Yhteistoiminta

Tydllisyyspalvelujen johdon ja henkiloston yhteistoimintaelimena toimii
henkilostotoimikunta, jonka puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja sihteerina
henkilostopaallikkd. Henkilostotoimikunnan kokoonpanossa ja toiminnassa noudatetaan
kaupungin yhteistoiminnan linjauksia.

13 Estyneena oleminen

Toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa hallintosaannon 5. luvun 10
§:n mukaisesti johtokunnan maaraama viranhaltija. Palvelualuejohtajan ollessa estyneena
hanen sijaisenaan toimii toimitusjohtajan maaraama henkilo. Toimitusjohtaja vahvistaa
sijaisuusjarjestyksen erillisella paatoksella. Muuhun henkildstoon kuuluvan ollessa
estyneena hanen tehtaviaan hoitaa hanen esimiehensa maaraama henkilo.

14 Kelpoisuusvaatimukset

Toimitusjohtajan kelpoisuusvaatimukset on maaritelty hallintosdannoén 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 henkildkunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan suorittaja ottaen
huomioon, mita erikseen on saadetty.



15 Paatoksenteko talousasioissa

Paatoksenteon delegoinnista Tydllisyyspalvelujen hankinta- ja talousasioissa paatetaan
erikseen.

16 Paatoksenteko henkilostdasioissa

Paatoksenteon delegoinnista Tyollisyyspalvelujen henkilostdoasioissa paatetaan erikseen.

17 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

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

18 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Asiakirjojen allekirjoittamisesta saadetaan hallintosdannén 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.

19 Yleiset hallinnolliset maaraykset
Toimintasaantoa taydentaa kunkin palvelualuejohtajan omaa palvelualuettaan varten

antama erillinen toimintaohje, jossa palvelualueen sisainen toimintavastuu on vastaavalla
tavalla maaritelty.





