Hallinto- ja paatoksentekopalveluiden toimistosihteerin nimikkeen muutos
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Valmistelija Hallintojohtaja Riitta Luotio

Paatoksentekopalveluiden tehtavanimikkeet ovat talla hetkella hallinnon
asiantuntija, hallinnon suunnittelija, hallintosihteeri, johdon assistentti ja
toimistosihteeri. Hallinto- ja paatdksentekopalveluiden toimistosihteeri on
irtisanoutunut hakeuduttuaan tyohon toiselle tydnantajalle.

Tyotehtavia on tarkoituksenmukaista jakaa hallinto- ja
paatoksentekopalveluissa uudella tavalla, silla kaikkien toimielimien
kokousasiakirjojen laatiminen on keskitetty hallinto- ja
paatoksentekopalveluihin vuoden 2025 alusta lukien. Taman lisaksi mm.
vaalien jalkeiset lukuisat tyotehtavat liittyen uusien
luottamushenkildpaikkojen tayttamiseen ja toimielimien perustamiseen on
kokonaisuudessaan siirretty hallinto- ja paatdksentekopalveluihin. Vaalien
jalkeisia tyodtehtavia ovat mm. luottamushenkilétietojen kerdaminen,
luottamushenkilorekisterin perustaminen ja yllapito, eri jarjestelmien
kayttajatunnusten ja kayttajaryhmien maarittely, sdhképostiryhmien
perustaminen, toimielimien viestintdryhmien perustaminen seka eri
toimielimien verkkosivujen yllapitotehtavat. Muilta palvelualueilta siirtyneet
luottamushenkilékausien vaihtumiseen liittyvat tydtehtavat kuormittavat nyt
paaosin yhta henkildd. Tydtehtavia on jatkossa syyta jakaa useammalle
henkildlle, ettei kuormitus kasva kohtuuttomaksi kenenkaan osalta.

Toimistosihteerin tehtdvankuvaa on tarkoitus muuttaa samansuuntaiseksi
kuin nykyiselld hallintosihteerilld. Yhdenvertaisuuden ja tasapuolisuuden
vuoksi samantyyppisten tehtavankuvien nimikkeiden on hyva olla
samanlaiset. Toimistosihteerin tehtdvankuvaan on jo aiemmin lisatty
hankintatoimen toimistotehtavia, kuten hankinta-asiakirjojen
tallentamistehtavia eri jarjestelmiin. Tehtaviin sisaltyy myos ostolaskujen
tarkastusta ja tilidintia, raporttien ajamista, tietojen paivitysta, sahkdisten
tyotilojen yllapitoa ja tietojen paivitysta.

Organisaatiouudistuksen jalkeisilla uusilla palvelualueilla on esiintynyt
tarvetta sihteeriresurssiin. Myds tadhan vaateeseen olisi kyettava
vastaamaan. Lisaksi toimistosihteerin tehtdvankuvaan on tarkoitus siirtaa
toimielimien kokousasiakirjojen teknista kokoamista ja
luottamushenkildiden kokouspalkkioiden tallentamiseen liittyvia tehtavia.
Samassa yhteydessa toimistosihteerin kelpoisuusvaatimusta on nostettava
aikaisemmasta opistoasteisesta tutkinnosta toimistoalan amk-tutkintoon.
Tama vastaa hallintosihteerin kelpoisuusvaatimusta.

Nimikemuutoksella on taloudellinen vaikutus noin 3 250 €/ vuosi.
Hallintosihteerilta edellytetaan tarkkuutta, oma-aloitteisuutta, hyvaa
palveluasennetta, seka aitoa halukkuutta toimia eri palvelualueiden tukena.
Jarjestelma- ja digitaalinen osaaminen ovat keskeisia taitoja tydssa
menestymiselle. Tehtava edellyttaa asianhallintajarjestelman sujuvaa ja
itsenaista kayttotaitoa seka suullista ja kirjallisia viestintataitoja sisaisille
seka ulkoisille asiakkaille. Tyotehtava on tulevaisuudessa kehittymassa
yha enemman asiantuntijatyyppiseen rooliin.
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Paatos

Hallintosaannon 40 § 2 mom mukaan kaupunginhallitus paattaa virkojen ja
toimien perustamisesta seka nimikkeen muuttamisesta. Vuoden 2025
talousarvion toimeenpanosaanndsten mukaisesti, hallinto- ja
tukipalvelutehtavien tayttoluvista paattaa kaupunginjohtaja.
Henkildstopaallikkd puoltaa nimikemuutosta.
Hallintosaanto § 40, 2 mom.
Kaupunginjohtaja
Kaupunginhallitus paattada muuttaa hallinto- ja
paatdksentekopalveluiden toimistosihteerin nimikkeen
(vakanssi1300104) hallintosihteeriksi.

Merkittiin, ettd henkildston edustaja Juha Ovaska oli lasna
kokouksessa asian kasittelyn ajan.

Kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



