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 Kaupungin toimistopalveluyksikkö tuottaa kaupungin tarvitsemat toi-

mis to pal ve lut. Vuonna 2009 perustettuun toi mis to pal ve lu yk sik köön
kuu lui aluk si 40 toimistohenkilöä. Tällä hetkellä vakansseja on 23,
jois ta va ki tui ses ti täytettyjä on 21. Henkilöstön eläköityessä on py rit ty
en si si jai ses ti  jakamaan kaupungin tarvitsemia palveluita useal le eri
toi mis to työn te ki jäl le, mikäli se on ollut mahdollista. Toi mis to hen ki-
löstö toimii hajautettuna 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 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.

Toimistosihteerin tointa 1015 hoitanut työntekijä irtisanoutui maa lis-
kuus sa 2018. Tehtävät ovat sivistys- ja tu le vai suus pal ve lui den toi mi-
alal la pääkirjastossa ja yhteislyseossa. Toimi on nyt täy tet ty mää rä ai-
kai ses ti. Yksiköissä on jatkuva tar ve toi mis to sih tee ri pal ve luil le. Si vis-
tys- ja tulevaisuuspalveluiden toimiala puoltaa toi men täyttöä va ki tui-
ses ti.

 Palvelusihteerin virka (vakanssi 1028) on ollut määräaikaisesti täy tet-
ty nä vi ran hal ti jan eläköitymisen jälkeen. Viran tehtäviin ei kuulu jul ki-
sen val lan käyttöä, joten virka on muutettava työsuhteiseksi toi mek si
en nen vakanssin täyttämistä.

Palvelusihteeri on palvelupisteen ja pu he lin vaih teen vakinainen va ra-
hen ki lö, varhaiskasvatuksen tehtävissä toi mis to sih tee rin va ra hen ki lö



sekä ns. kiertävä varahenkilö muiden yk si köi den toi mis to teh tä vis sä,
kuten henkilöstöhallinnon tehtävissä, myyn ti- ja os to las ku jen kä sit te-
lys sä, asiahallinnan ja op pi las hal lin non tehtävissä ja tar vit taes sa
mm. vakinaisten toimistosihteerien pit kien pois sa olo jen ai ka na.

Toimistopalveluyksiköstä on eläköitymässä yhdeksän työntekijää
seu raa van vii den vuoden sisällä. Kaupungin toi mis to teh tä vien hoi ta-
mi sen edel ly tyk se nä on, että toimistopalveluyksikössä on asian tun ti-
ja osaa mis ta ja tarvittava määrä toimihenkilöitä. Uusien hen ki löi den
pe reh dyt tä mi nen on tärkeää tehtävien hoidon jat ku vuu den kannalta.
Kelpoisuusehtona toimistosihteerin tehtävään on soveltuva am mat ti-
kor kea kou lu tut kin to tai aikaisempi opistoasteinen tutkinto tai so vel tu-
va ammatillinen pe rus tut kin to ja kokemusta toimistotehtävistä.

Kaupunginhallitus voi hallintosäännön nojalla muuttaa toi mis to sih tee-
rin viran toi mek si. Hallintosäännön nojalla kaupunginhallitus myöntää
luvan vakanssin vakinaiseen täyttämiseen.

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

 Lisätiedot: Toimistopäällikkö Sari Niemi

Kaupunginjohtaja: Kaupunginhallitus 

1. muuttaa palvelusihteerin viran (vakanssi nro1028) toi mis to sih tee-
rin työ suh tei sek si toi mek si 1.7.2018 alkaen

 2. myöntää luvan toimistosihteerin toimien (vakanssit 1015 ja 1028)
täyt tä mis tä varten 1.10.2018 alkaen 

 3. vahvistaa, että toimien kelpoisuusehtona on soveltuva am mat ti-
kor kea kou lu tut kin to tai aikaisempi opistoasteinen tutkinto tai so vel tu-
va am ma til li nen perustutkinto ja kokemusta toi mis to teh tä vis tä.

Päätös: Kaupunginhallitus hyväksyi ehdotuksen.


