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§ 163 25.06.2018

Palvelusihteerin viran muutos toimistosihteerin toimeksi ja kahden toimistosihteerin toimen

tayttoluvat
198/01.01.01/2018

KH 25.06.2018 § 163

Kaupungin toimistopalveluyksikko tuottaa kaupungin tarvitsemat toi-
mistopalvelut. Vuonna 2009 perustettuun toimistopalveluyksikkdon
kuului aluksi 40 toimistohenkilda. Talla hetkella vakansseja on 23,
joista vakituisesti taytettyja on 21. Henkiloston elakoityessa on pyritty
ensisijaisesti jakamaan kaupungin tarvitsemia palveluita usealle eri
toimistotyontekijalle, mikali se on ollut mahdollista. Toimistohenki-
|0sto toimii hajautettuna yli 15:ssa erillisessa palveluyksikossa.

Toimistopalveluyksikon tarkeana toiminta-ajatuksena on kehittaa jat-
kuvasti tyota muuttuvassa ymparistossa. Keskeisilla poikkihallinnolli-
silla toimistotehtavilla on kehittdamisryhmat, joilla on omat ryhmien
vetdjind toimivat vastuuhenkilot. Kehittdmistyohon osallistuu koko
henkilostdo oman tyonsa asiantuntijana toimistopaallikon kanssa yh-
teistyossa. Kehittamisryhmat ovat asiakaspalvelu, asianhallinta ja ar-
kistointi, henkildstopalvelut, 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 yksikoitd vakituisten toimistosihteerien poissaolojen aika-
na. Yksikossa on toteutettu mm. elakoityvan henkiloston tietojen ja
taitojen kaytannon siirtdmista koskenut hanke seka sahkaoisiin tyota-
poihin keskittynyt hanke. Tavoitteena ovat yhteisesti sovitut ja val-
mistellut tydyhteison toimintatavat ja pelisaannot tydhyvinvoinnin
edistamiseksi.

Toimistosihteerin tointa 1015 hoitanut tyontekija irtisanoutui maalis-
kuussa 2018. Tehtavat ovat sivistys- ja tulevaisuuspalveluiden toimi-
alalla paakirjastossa ja yhteislyseossa. Toimi on nyt taytetty maaraai-
kaisesti. Yksikoissa on jatkuva tarve toimistosihteeripalveluille. Sivis-
tys- ja tulevaisuuspalveluiden toimiala puoltaa toimen tayttdéa vakitui-
sesti.

Palvelusihteerin virka (vakanssi 1028) on ollut maaraaikaisesti taytet-
tyna viranhaltijan elakoitymisen jalkeen. Viran tehtaviin ei kuulu julki-
sen vallan kayttoa, joten virka on muutettava tyosuhteiseksi toimeksi
ennen vakanssin tayttamista.

Palvelusihteeri on palvelupisteen ja puhelinvaihteen vakinainen vara-
henkild, varhaiskasvatuksen tehtavissa toimistosihteerin varahenkild



seka ns. kiertava varahenkilo muiden yksikoiden toimistotehtavissa,
kuten henkildstdohallinnon tehtavissa, myynti- ja ostolaskujen kasitte-
lyssa, asiahallinnan ja oppilashallinnon tehtavissa ja tarvittaessa
mm. vakinaisten toimistosihteerien pitkien poissaolojen aikana.

Toimistopalveluyksikosta on elakoitymassa yhdeksan tyontekijaa
seuraavan viiden vuoden sisalla. Kaupungin toimistotehtavien hoita-
misen edellytyksena on, etta toimistopalveluyksikdssa on asiantunti-
jaosaamista ja tarvittava maara toimihenkiloita. Uusien henkildiden
perehdyttdminen on tarkeaa tehtavien hoidon jatkuvuuden kannalta.
Kelpoisuusehtona toimistosihteerin tehtavaan on soveltuva ammatti-
korkeakoulututkinto tai aikaisempi opistoasteinen tutkinto tai soveltu-
va ammatillinen perustutkinto ja kokemusta toimistotehtavista.

Kaupunginhallitus voi hallintosaannon nojalla muuttaa toimistosihtee-
rin viran toimeksi. Hallintosaannon nojalla kaupunginhallitus myontaa
luvan vakanssin vakinaiseen tayttamiseen.

Henkilostokustannukset on varattu vuoden 2018 talousarvioon.
(ES, LJ, SN)

Lisatiedot: Toimistopaallikkd Sari Niemi

Kaupunginjohtaja: Kaupunginhallitus

1. muuttaa palvelusihteerin viran (vakanssi nro1028) toimistosihtee-
rin tydsuhteiseksi toimeksi 1.7.2018 alkaen

2. myodntaa luvan toimistosihteerin toimien (vakanssit 1015 ja 1028)
tayttamista varten 1.10.2018 alkaen

3. vahvistaa, etta toimien kelpoisuusehtona on soveltuva ammatti-
korkeakoulututkinto tai aikaisempi opistoasteinen tutkinto tai soveltu-
va ammatillinen perustutkinto ja kokemusta toimistotehtavista.

Paatds: Kaupunginhallitus hyvaksyi ehdotuksen.



