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Valmistelija Hallintojohtaja Riitta Luotio:

Naantalin kaupungin hallintosihteeri on valittu Kaarinan kaupungin
hallinnon palvelupaallikdn virkaan. Hallintosihteerin toimi (vakanssinumero
1300105) vapautuu 1.3.2023 lukien.

Hallintosihteerin tehtdvankuvaan sisaltyy talla hetkelld vaativia, laajoja ja
monipuolisia yleishallinnollisia tehtavia. Hallintosihteerin toimenkuvaan
kuuluvat kaupunginhallituksen ja -valtuuston kokousten esityslistojen ja
poytakirjojen kokoaminen Dynasty-asianhallintajarjestelmassa seka naiden
paatdsten itsenainen toimeenpano. Hallintosihteeri on sahkdisen
kokoushallinnan ja Dynasty10 asiahallintajarjestelman paakayttaja seka
organisaation yhteyshenkild operaattorin ja kaupungin valilla.
Hallintosihteerin vastuulle kuuluu luottamushenkildiden sahkdisen
kokousjarjestelman hallinnointi koko organisaation osalta. Hallintosihteeri
kouluttaa henkilékuntaa ja luottamushenkil6ita esityslista-
poytakirjamoduulin ja sdhkdisen kokoushallinnan kayttamisessa.
Hallintosihteeri toimii paatoksentekojarjestelmien kayttajatukena. Tehtaviin
on vuoden 2021 aikana lisatty itsenainen rooli tarkastuslautakunnan
esittelijana ja sihteerina. Lisaksi hallintosihteerilld on keskeisia tehtavia
kaupungissa jarjestettavien vaalien toimenpanossa.

Tehtavassa hoidetaan limittéin ja samanaikaisesti useita eri vaiheissa
olevia hallinnollisia asioita. Tehtdvan menestyksellinen hoitaminen
edellyttdad hyvan hallintotavan ja hallintoon liittyvan lainsdaddannon
kaytannon osaamista. Tehtavassa tulee tulkita ja soveltaa kaupungin
sisdisia ohjeita.

Vakanssi sijoittuu KVTES -hinnoittelussa hallinnon asiantuntijatehtaviin
(01ASI1040).

Hallintosihteerien nykyinen nimike viittaa toimistosihteerin tehtaviin eika
kuvaa tehtavan sisaltda ja eteenkaan tyén vaativuutta. Nykyaikaisempi ja
tehtavaa paremmin kuvaava nimike on hallinnon asiantuntija.

Hallintopalvelujen organisaatiokaavio oheistetaan.

Vireilld olevassa organisaatiouudistuksessa on yhtena tavoitteena kehittaa
paatoksentekopalveluita nykyisista toimintatavoista ja kaytanteista.
Kaupunginkanslian kaksi toimistosihteeria (1,6 htv) siirtyisivat hallinnon
asiantuntijan alaisuuteen vakanssin tayttdmisen yhteydessa. Tama
selkeyttaisi hallintopalveluiden johtamisjarjestelmaa siten, ettd muodollinen
ja tydénjohdollinen esimies on sama.

Vaikka paatdksia hallinnon uudelleen organisoimisesta ei viela ole, on
tarkoituksenmukaista tarkastella hallintopalvelujen kokonaisuutta koko
organisaation ndkdkulmasta. Paatoksentekopalvelujen kehittdminen
mahdollistaisi eri toimielimien paatdksentekoon liittyvien toimintatapojen
yhtenaistamisen ja laadun parantamisen. Tulevalla muutoksella tulee



varmistamaa paatdksentekoon tarvittavat henkilokuntaresurssit nykyista
paremmin.

Uudessa roolissa hallinnon asiantuntia kayttaa julkista valtaa, jolloin
nykyinen toimi tulee muuttaa viraksi.

Nimikkeen ja palvelussuhdelajin muutoksella on taloudellisia vaikutuksia,
mutta ei aiheuta muutoksia Asiahallinnon talousarvioon.

Henkildstopaallikkd Irmeli Niittymaki:
Puollan esitysta.

Esittelija Kaupunginjohtaja

Paatdsehdotus Kaupunginhallitus paattaa, etta hallintosihteerin
vakanssinimike muutetaan hallinnon asiantuntijaksi.
Samassa yhteydessa vakanssi nro 1300105 muutetaan
toimesta viraksi 1.3.2023 alkaen.
Poytakirja tarkastetaan taman asian osalta kokouksessa.

Kokouskasittely Merkittiin, ettd henkilokunnan edustaja Katja Mantyla oli

l&snd kokouksessa asian kasittelyn ajan.

Paatos Kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



