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hallintojohtaja Riitta Luotio:

Hallintopalvelujen kaupunginkanslian johdon sihteerin virka tulee avoimeksi
1.8.2018 lukien. Nykyinen johdon sihteeri elakoityy 31.7.2018.

Johdon sihteerin tehtdvankuvaa on tarkastettu. Keskeiset tehtavat uudessa
toimenkuvassa ovat hallintopalvelujen toimistopalveluista vastaaminen ja
kehittdminen seka johdon sihteerin vaativat toimistotehtavat.

Tehtavankuvan ja tayttélupa-asian yhteydessa on myos tarkistettava muut-
tuneen viran kelpoisuusvaatimukset. Johdon sihteerin viran kelpoisuusvaa-
timuksiksi ehdotetaan seuraavaa: "Tehtdvaan soveltuva vahintdan AMK-ta-
soinen tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto."

Oheismateriaali: Tarkistettu tehtavankuvaus.

Sisaisten palvelujen (kaupungintalon ja saariston palvelupisteet, puhelinva-
litys, monistamo ja postitus) toiminnot siirrettiin helmikuussa 2016 arkisto-
sihteerin alaisuuteen. Uudistus ei kuitenkaan ollut kaikilta osin onnistunut,
silla sen on todettu kuormittaneen valiportaan esimiehia ja rajanneen
asiantuntijoiden mahdollisuutta tehdad oman asiantuntija-alueensa kehitta-
mistyota. Laaditun selvityksen mukaan valiportaan johtaminen kaipaa vah-
vistamista hallintopalveluissa.

Tehtdvankuvan uudistuksessa sisaiset toimistopalvelut seka kaupungin-
kanslian toimistosihteerit siirrettaisiin johdon sihteerin alaisuuteen. Hallinto-
palveluissa tama merkitsisi vastaavanlaista tilannetta, kuin henkildstéhallin-
nossa ja rahatoimessa on jo pitkdan ollut. Myoés muilla kaupungin palvelu-
alueilla toimistohenkildkunta on muun esimiehen, kuin toimialajohtajan suo-
rassa alaisuudessa.

Tehtévéan tayttdminen siséisella siirrolla

Hallintopalvelujen tehtdvankuvia on muokattu talven 2017-2018 aikana.
Toimistohenkilékunnan tydkuormia on pyritty tasaamaan aikaisempaa pa-
remmin. Hallintopalvelujen resursseista iso osa on sidoksissa kaupunginta-
lon asiointipisteen, kaupungin puhelinvaihteen ja muiden tukipalvelujen
tuottamiseen. Maaliskuussa 2018 on nimetty tydéryhma tarkastelemaan
keskitettya palvelupisteratkaisua, saariston palvelupiste- ja kirjastotoiminto-
ja seka muihin naihin liittyvia asioita. Tyéryhman tulee saada tyonsa val-
miiksi 30.5.2018 mennessa.

Johdon sihteerin tehtavassa on hektisia ajanjaksoja, jotka ovat vaikeasti
sovitettavissa toimielimien kokousrytmiin tai tukipalvelujen sijaistamistar-



peeseen. Nain ollen tehtavan tayttaminen sisaisilla siirroilla ei ole mahdolli-
nen, iiman etta tukipalvelujen saatavuus jarjestelylla vaarantuisi. Myo6s eri-
laisten vaalien jarjestamisessa johdon sihteerilla on keskeinen rooli.

Vakanssia ei tayteta

Johdon sihteerin tehtava poikkeaa sisalléllisesti muiden toimistosihteerien
tehtavankuvasta. Tehtavaan kuuluu paljon kaytannon jarjestelyja erilaisiin
tilaisuuksiin liittyen seka yhdyshenkilona toimimista tilaisuuksien, matkojen
ja tapaamisten osalta. Vakanssin tayttamatta jattdminen heijastuu asiakkai-
siin palvelutason heikkenemisena. Johdon sihteerin tehtédva on eraanlainen
kayntikortti suhteissa keskeisiin yhteistydbkumppaneihin. Sihteerin tehtavan
onnistuneella taytdlla on kaupungille imagollinen merkitys.

Uudessa tehtavankuvassa tehtaviin on lisatty myds viestintaan liittyvia teh-
tavia aikaisempaa laajemmin. Erityisesti johdon viestinnan tukeminen on
tarkeaa sahkoistyvassa julkishallinnossa. Tydnkuvaan liittyy verkkoviestin-
taan liittyvia tehtavia ja johdon tukeminen erilaisten puheiden ja esitysten
viimeistelyn osalta.

Vakanssin tayttamatta jattaminen vaarantaa tukipalvelujen tuottamisen tur-
vaamisen ja tekee vaalien taytantdédnpanon entistd haasteellisemmaksi.
Tayttamatta jattdminen lisasi kaupunginkanslian henkildkunnan kokemaa
kuormittumista entisestaan.

KAUPUNGINJOHTAJA:
Kaupunginhallitus antaa hallintopalveluille luvan johdon sih-
teerin viran (vakanssi numero 1300102) tayttamiseen vakinai-
sesti 1.8.2018 lukien.
Kaupunginhallitus paattaa johdon sihteerin viran kelpoisuus-
ehdoiksi seuraavaa: Tehtavaan soveltuva vahintdan AMK-ta-
soinen tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto.

KOKOUSKASITTELY:

Merkittiin, ettd henkilokunnan edustaja Henry Palomaki ol
I&sna kokouksessa taman asian kasittelyn ajan.

KAUPUNGINHALLITUS:

Kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



