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Kaupunginhallitus 28.05.2018 § 204

hallintojohtaja Riitta Luotio:

Hallintopalvelujen kaupunginkanslian johdon sihteerin virka tulee avoi mek si
1.8.2018 lukien. Nykyinen johdon sihteeri eläköityy 31.7.2018.

Johdon sihteerin tehtävänkuvaa on tarkastettu. Keskeiset tehtävät uu des sa
toimenkuvassa ovat hallintopalvelujen toimistopalveluista vastaaminen ja
kehittäminen sekä johdon sihteerin vaativat toimistotehtävät.

Tehtävänkuvan ja täyttölupa-asian yhteydessä on myös tarkistettava muut-
tu neen viran kelpoisuusvaatimukset. Johdon sihteerin viran kel poi suus vaa-
ti muk sik si ehdotetaan seuraavaa: "Tehtävään soveltuva vähintään AMK-ta-
soi nen tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto."

Oheismateriaali: Tarkistettu tehtävänkuvaus.

Sisäisten palvelujen (kaupungintalon ja saariston palvelupisteet, pu he lin vä-
li tys, monistamo ja postitus) toiminnot siirrettiin helmikuussa 2016 ar kis to-
sih tee rin alaisuuteen. Uudistus ei kuitenkaan ollut kaikilta osin onnistunut,
sil lä sen on todettu kuormittaneen väliportaan esimiehiä ja rajanneen
asian tun ti joi den mahdollisuutta tehdä oman asiantuntija-alueensa ke hit tä-
mis työ tä. Laaditun selvityksen mukaan väliportaan johtaminen kaipaa vah-
vis ta mis ta hallintopalveluissa.

Tehtävänkuvan uudistuksessa sisäiset toimistopalvelut sekä kau pun gin-
kans lian toimistosihteerit siirrettäisiin johdon sihteerin alaisuuteen. Hal lin to-
pal ve luis sa tämä merkitsisi vastaavanlaista tilannetta, kuin hen ki lös tö hal lin-
nos sa ja rahatoimessa on jo pitkään ollut. Myös muilla kaupungin pal ve lu-
alueil la toimistohenkilökunta on muun esimiehen, kuin toimialajohtajan suo-
ras sa alaisuudessa.

Tehtävän täyttäminen sisäisellä siirrolla
Hallintopalvelujen tehtävänkuvia on muokattu talven 2017-2018 aikana.
Toi mis to hen ki lö kun nan työkuormia on pyritty tasaamaan aikaisempaa pa-
rem min. Hallintopalvelujen resursseista iso osa on sidoksissa kau pun gin ta-
lon asiointipisteen, kaupungin puhelinvaihteen ja muiden tukipalvelujen
tuot ta mi seen. Maaliskuussa 2018 on nimetty työryhmä tarkastelemaan
kes ki tet tyä palvelupisteratkaisua, saariston palvelupiste- ja kir jas to toi min to-
ja sekä muihin näihin liittyviä asioita. Työryhmän tulee saada työnsä val-
miik si 30.5.2018 mennessä.

Johdon sihteerin tehtävässä on hektisiä ajanjaksoja, jotka ovat vaikeasti
so vi tet ta vis sa toimielimien kokousrytmiin tai tukipalvelujen si jais ta mis tar-



pee seen.  Näin ollen tehtävän täyttäminen sisäisillä siirroilla ei ole mah dol li-
nen, ilman että tukipalvelujen saatavuus järjestelyllä vaarantuisi. Myös eri-
lais ten vaalien järjestämisessä johdon sihteerillä on keskeinen rooli.

Vakanssia ei täytetä
Johdon sihteerin tehtävä poikkeaa sisällöllisesti muiden toimistosihteerien
teh tä vän ku vas ta. Tehtävään kuuluu paljon käytännön järjestelyjä erilaisiin
ti lai suuk siin liittyen sekä yhdyshenkilönä toimimista tilaisuuksien, matkojen
ja tapaamisten osalta. Vakanssin täyttämättä jättäminen heijastuu asiak kai-
siin palvelutason heikkenemisenä. Johdon sihteerin tehtävä on erään lai nen
käyntikortti suhteissa keskeisiin yhteistyökumppaneihin.  Sihteerin teh tä vän
on nis tu neel la täytöllä on kaupungille imagollinen merkitys.

Uudessa tehtävänkuvassa tehtäviin on lisätty myös viestintään liittyviä teh-
tä viä aikaisempaa laajemmin. Erityisesti johdon viestinnän tukeminen on
tär keää sähköistyvässä julkishallinnossa. Työnkuvaan liittyy verk ko vies tin-
tään liittyviä tehtäviä ja johdon tukeminen erilaisten puheiden ja esitysten
vii meis te lyn osalta.

Vakanssin täyttämättä jättäminen vaarantaa tukipalvelujen tuottamisen tur-
vaa mi sen ja tekee vaalien täytäntöönpanon entistä haasteellisemmaksi.
Täyt tä mät tä jättäminen lisäsi kaupunginkanslian henkilökunnan kokemaa
kuor mit tu mis ta entisestään.

KAUPUNGINJOHTAJA:

Kaupunginhallitus antaa hallintopalveluille luvan johdon sih-
tee rin viran (vakanssi numero 1300102) täyttämiseen va ki nai-
ses ti 1.8.2018 lukien.

Kaupunginhallitus päättää johdon sihteerin viran kel poi suus-
eh doik si seuraavaa: Tehtävään soveltuva vähintään AMK-ta-
soi nen tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto.

KOKOUSKÄSITTELY:

Merkittiin, että henkilökunnan edustaja Henry Palomäki oli
läs nä kokouksessa tämän asian käsittelyn ajan.

KAUPUNGINHALLITUS:

Kaupunginjohtajan ehdotus hyväksyttiin.


