Kaupunginhallitus § 380 18.12.2017
Toimistopalveluyksikkoon sijoitettuja vakansseja koskevia jarjestelyja
461/01.01.01/2017

KH 18.12.2017 § 380 Kaupungin toimistopalveluyksikkd mahdollistaa kaupungin palvelutoi-
minnan tuottaen organisaation tarvitsemat laadukkaat toimisto-
palvelut. Vuonna 2009 perustettuun toimistopalveluyksikkoon kuului
alun perin 40 toimistohenkiloa. Talla hetkella vakansseja on 23, jois-
ta vakituisesti taytettyja on 21. Esimerkiksi henkiloston elakoityessa
on pyritty ensisijaisesti jakamaan kaupungin tarvitsemia palveluita
usealle eri toimistotyontekijalle, mikali se on ollut mahdollista. Toi-
mistohenkil6ita toimii fyysisesti hajautettuina yli 15:ssa erillisessa
palveluyksikdssa.

Toimistopalveluyksikon tarkeana toiminta-ajatuksena on kehittaa jat-
kuvasti tyota muuttuvassa ymparistossa. Keskeisilla poikkihallinnolli-
silla toimistotehtavilla on kehittamisryhmat, joilla on omat ryhmien
vetajina toimivat vastuuhenkilét. Kehittamistyohon osallistuu koko
henkilostdo oman tyonsa asiantuntijana toimistopaallikon kanssa yh-
teistydssa. Kehittdmisryhmat ovat asiakaspalvelu, asianhallinta ja ar-
kistointi, henkilostopalvelut, oppilashallinto ja talousasiat. Toimisto-
palveluyksikon tarkoituksena on mahdollistaa tehokas tiimityoskente-
ly kehittamis- ja osaamisryhmissa seka osaamisen vahvistaminen.

Toimistopalveluyksikkdon on luotu varahenkilojarjestelma, joka pal-
velee muita yksikoita vakituisten toimistosihteerien poissaolojen aika-
na. Yksikossa on toteutettu mm. elakoityvan henkiloston tietojen ja
taitojen kaytannon siirtamista koskenut OSl-hanke seka sahkaisiin
tyotapoihin keskittynyt hanke. Tavoitteena ovat yhteisesti sovitut ja
valmistellut tydyhteison toimintatavat ja pelisaannot tyohyvinvoinnin
edistdmiseksi.

Toimistopalveluyksikosta on elakoitymassa arviolta noin kahdeksan
henkea viiden vuoden sisalla eli vuoteen 2022 mennessa. Kaupun-
gin toimistotehtavien hoitamisen edellytyksena on, etta toimistopal-
veluyksikOossa on osaamista ja tarvittava maara toimihenkiloita.

Sivistys- ja tulevaisuuspalveluiden toimialan esimiesten kanssa on
keskusteltu toimistohenkiloston tarpeesta. Toimiala tarvitsee jatkos-
sakin nyt maaraaikaisesti taytettyna olevan avoimen vakanssin tyo-
panoksen toimistotehtavien hoitamiseen.Tehtavaan kuuluu paa-
asiassa toimialan talouteen liittyvia tehtavia mutta myos muita toimis-
totehtavia. Osa sivistys- ja tulevaisuuspalveluiden toimialalle sijoite-
tun taloussihteerin toimen tehtavista on siirretty toimistopalveluyksi-
kon esimiehena toimivan toimistopaallikon tehtaviin. Sen vuoksi ta-
loussihteeri-nimikkeella oleva toimi (vakanssi nro 1038) esitetaan



muutettavaksi toimistosihteerin toimeksi. Toimen kelpoisuusvaati-
muksen ehdotetaan olevan soveltuva ammattikorkeakoulututkinto tai
aikaisempi opistoasteinen tutkinto tai soveltuva ammatillinen perus-
tutkinto ja kokemusta toimistotehtavista. Henkilostokustannukset on
varattu vuoden 2018 talousarvioon.

(ES, LJ, SN)

Lisatiedot: toimistopaallikkd Sari Niemi, puh. 03 4141 5239, sari. nie-
mi(at)forssa.fi

Kaupunginjohtaja: Kaupunginhallitus

1. muuttaa taloussihteerin toimen (vakanssi nro1038) nimikkeen toi-
mistosihteeriksi

2. vahvistaa, etta toimistosihteerin toimen kelpoisuusvaatimuksena
on soveltuva ammattikorkeakoulututkinto tai aikaisempi opistoastei-
nen tutkinto tai soveltuva ammatillinen perustutkinto ja kokemusta
toimistotehtavista

3. myontaa luvan tayttaa toimistosihteerin toimi 1.2.2018 alkaen.

Paatos: Kaupunginhallitus hyvaksyi ehdotuksen.



