Kaupunginhallitus

§ 159 10.06.2019

Hallintosihteerin viran perustaminen ja tayttolupa

179/01.01.01/2019

KH 10.06.2019 § 159

Talousjohtaja Leena Jarvenpaa hakee tayttdlupaa keskushallinnon
hallintosihteerin viran perustamista ja vakituista tayttamista varten.

Keskushallinnosta on elakoitymassa vuoden loppuun mennessa toi-
mistosihteerin (vakanssi 1039), jonka tehtavat on tarkoitus siirtaa
keskeisilta osiltaan hallintosihteerin tehtavaksi. Elakoityvan toimisto-
sihteerin vakanssi lakkautetaan elakoitymisajankohdasta lukien.

Hallintosihteerin viran sijoituspaikka on toimistopalveluyksikko, jonka
esimiehena toimii toimistopaallikkd. Toimistopalveluyksikdssa on tal-
la hetkella 24 vakanssia, joista vakituisesti taytettyja on 23. Toimisto-
henkildita toimii fyysisesti hajautettuina yli viidessatoista erilllisessa
palveluyksikdssa. Toimistopalveluyksikdsta on elakditymassa 11
tyontekijaa seuraavan viiden vuoden sisalla. Vuosina 2020-21 kes-
kushallinnosta vahentyy Parjaava Forssa ohjelman mukaisesti 2
henkilotyovuotta. Esitetty hallintosihteerin viran tayttaminen on valtta-
matonta.

Hallintosihteerin tehtavana on kaupungin asian- ja asiakirjahallinnan
seka sopimus- ja kokoushallinnan kokonaisvaltainen ohjaus ja kehit-
taminen. Hallintosihteeri vastaa mm. keskushallinnon asioiden ja
asiakirjojen kirjaamisesta kaupungin asianhallintajarjestelmaan (Dy-
nasty), kir@amon asiakaspalvelusta seka osaltaan asiakirjojen arkis-
toinnista.

Hallintosihteeri on Dynastyn asiahallintajajestelman ja luottamushen-
kiloportaalin (Innofactor Cloud Meeting) paakayttaja. Han osallistuu
my0Os kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston esityslistojen ja
poytakirjojen laadintaan ja poytakirjanpitoon esimerkiksi valtuustos-
sa. Hallintosihteeri toimii lisaksi kaupunginarkistonhoitajan sijaisena
ja hanelle kuuluu vaalien jarjestamiseen liittyvia tehtavia.

Hallintosihteerin viran kelpoisuusehtona on virkaan soveltuva kor-
keakoulututkinto seka riittava kokemus kunta-alan hallintotehtavista.
TyOssa onnistuminen edellyttaa yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoja se-
ka vahvaa kehittamisotetta.

(LJ, ES)

Kaupunginjohtaja: Kaupunginhallitus

perustaa 1.7.2019 alkaen hallintosihteerin viran, jonka kelpoisuuseh-
tona on virkaan soveltuva korkeakoulututkinto seka riittava kokemus



kunta-alan hallintotehtavista,

myontaa luvan em. viran vakinaista tayttamista varten samasta ajan-
kohdasta lukien ja toteaa, etta viran ensimmainen sijoituspaikka on
keskushallinnon toimistopalveluyksikko,

lakkauttaa elakkeelle jaavan toimistosihteerin vakanssin 1039 elakoi-
tymisajankohdasta lukien.

Paatos: Kaupunginhallitus hyvaksyi ehdotuksen.



