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Toimistopalveluyksikköön sijoitettuja vakansseja koskevia järjestelyjä

461/01.01.01/2017

KH 18.12.2017 § 380 Kaupungin toimistopalveluyksikkö mahdollistaa kaupungin pal ve lu toi-
min nan tuottaen organisaation tarvitsemat laa duk kaat toimisto-
 pal ve lut. Vuonna 2009 perustettuun toi mis to pal ve lu yk sik köön kuului
alun perin 40 toimistohenkilöä. Tällä het kel lä va kans se ja on 23, jois-
ta vakituisesti täytettyjä on 21. Esimerkiksi hen ki lös tön eläköityessä
on pyritty ensisijaisesti jakamaan kaupungin tar vit se mia pal ve lui ta
useal le eri toimistotyöntekijälle, mikäli se on ol lut mahdollista. Toi-
mis to hen ki löi tä toimii fyysisesti hajautettuina yli 15:ssä eril li ses sä
pal ve lu yk si kös sä.

Toimistopalveluyksikön tärkeänä toiminta-ajatuksena on kehittää jat-
ku vas ti työtä muuttuvassa ympäristössä. Keskeisillä poik ki hal lin nol li-
sil la toimistotehtävillä on kehittämisryhmät, joilla on omat ryhmien
ve tä ji nä toimivat vastuuhenkilöt. Kehittämistyöhön osallistuu koko
hen ki lös tö oman työnsä asiantuntijana toimistopäällikön kanssa yh-
teis työs sä. Kehittämisryhmät ovat asiakaspalvelu, asianhallinta ja ar-
kis toin ti, henkilöstöpalvelut, oppilashallinto ja talousasiat. Toi mis to-
pal ve lu yk si kön tar koi tuk se na on mahdollistaa te ho kas tii mi työs ken te-
ly ke hit tä mis- ja osaa mis ryh mis sä se kä osaamisen vah vis ta mi nen.

 Toimistopalveluyksikköön on luotu varahenkilöjärjestelmä, joka pal-
ve lee muita yksiköitä vakituisten toimistosihteerien pois sa olo jen ai ka-
na. Yksikössä on toteutettu mm. elä köi ty vän hen ki lös tön tietojen ja
taitojen käytännön siirtämistä koskenut OSI-hanke sekä sähköisiin
työ ta poi hin keskittynyt hanke. Tavoitteena ovat yhteisesti sovitut ja
val mis tel lut työ yh tei sön toi min ta ta vat ja pelisäännöt työhyvinvoinnin
edis tä mi sek si.

Toimistopalveluyksiköstä on eläköitymässä arviolta noin kahdeksan
hen keä vii den vuoden sisällä eli vuoteen 2022 mennessä. Kau pun-
gin toi mis to teh tä vien hoitamisen edellytyksenä on, että toi mis to pal-
ve lu yk si kös sä on osaamista ja tarvittava määrä toimihenkilöitä.

 Sivistys- ja tulevaisuuspalveluiden toimialan esimiesten kanssa on
kes kus tel tu toi mis to hen ki lös tön tarpeesta. Toimiala tarvitsee jat kos-
sa kin nyt määräaikaisesti täytettynä olevan avoimen vakanssin työ-
pa nok sen toimistotehtävien hoitamiseen.Teh tä vään kuuluu pää-
asias sa toimialan talouteen liittyviä tehtäviä mut ta myös mui ta toi mis-
to teh tä viä. Osa sivistys- ja tulevaisuuspalveluiden toimialalle si joi te-
tun ta lous sih tee rin toimen tehtävistä on siirretty toi mis to pal ve lu yk si-
kön  esi mie he nä toimivan toi mis to pääl li kön tehtäviin. Sen vuoksi ta-
lous sih tee ri-ni mik keel lä ole va toi mi (va kans si nro 1038) esitetään



muu tet ta vak si toi mis to sih tee rin toi mek si. Toimen kel poi suus vaa ti-
muk sen eh do te taan ole van soveltuva am mat ti kor kea kou lu tut kin to tai
ai kai sem pi opis to as tei nen tutkinto tai so vel tu va am ma til li nen pe rus-
tut kin to ja ko ke mus ta toi mis to teh tä vis tä. Hen ki lös tö kus tan nuk set on
va rat tu vuo den 2018 ta lous ar vi oon.
(ES, LJ, SN)

Lisätiedot: toimistopäällikkö Sari Niemi, puh. 03 4141 5239, sa ri. nie-
mi(ät)fors sa.fi

Kaupunginjohtaja: Kaupunginhallitus 

 1. muuttaa taloussihteerin toimen (vakanssi nro1038) nimikkeen toi-
mis to sih tee riksi

 2. vahvistaa, että toimistosihteerin toimen kelpoisuusvaatimuksena
on so vel tu va am mat ti kor kea kou lu tut kin to tai aikaisempi opis to as tei-
nen tut kin to tai soveltuva am ma til li nen perustutkinto ja kokemusta
toi mis to teh tä vis tä

 3. myöntää luvan täyttää toimistosihteerin toimi 1.2.2018 al kaen.

Päätös: Kaupunginhallitus hyväksyi ehdotuksen.


