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Luvan antaminen teknisten palvelujen palvelukeskuksen toimistosihteerin
toimen tayttamiseen
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Kaupunginhallitus 13.08.2018 § 268
Talouspaallikké Pirjo Kankaristo:

Palvelukeskuksen toimistopalveluyksikkd vastaa teknisten palveluiden toi-
misto- ja taloushallinnon palveluista talouspaallikdn, teknisen toimen sih-
teerin ja kahdeksan toimistosihteerin tydpanoksella.

Toimistopalveluyksikdssa tulee avoimeksi toimistosihteerin toimi (vakanssi
nro 1710101) tyontekijan siirtyessa elakkeelle 1.9.2018 alkaen. Taman va-
pautuvan vakanssin lisdksi yksikdssa on syksyn aikana tulossa avoimeksi
my®os toinen toimistosihteerin vakanssi tulevan elakoéitymisen johdosta.
Naista jalkimmaisen vakanssin vastuulla on vesihuollon kulutus- ja littyma-
laskutus seka vesikantaohjelman paakayttajavastuu. Naiden tehtavien
edelleen siirtdmisen ja vesihuollon asiakas- ja laskutuspalveluiden jousta-
van toiminnan turvaamiseksi olisi tarkeda, ettd vakanssin nykyinen hoitaja
ehtisi opastaa tehtavia riittavasti uudelle tydntekijalle.

Toimistopalveluyksikdn toimistohenkildston tehtaviin kuuluu mm.

- monipuolisia hallinnon tehtavia, kuten esityslistojen, poytakirjojen ja
viranhaltijapaatodsten valmistelua, julkaisua ja tiedoksiantoja seka so-
pimusten valmisteluja

- arkistointia ja paatésarkistojen hoitoa

- asiakaspalvelua rakennusvalvonnan, tilalaitoksen, vesihuoltolaitok-
sen ja palvelualan muiden tulosalueiden asiakkaille

- ostolaskujen asiatarkastusta ja investointihankkeiden seurantaa

- ulkoisen ja sisaisen laskutuksen hoitoa, kuten tilavuokrat, vesilaskut,
ateria- ja siivouspalveluiden laskutus, maapohjan vuokrien laskutus,
paatoslaskutus.

Toimistohenkildstdon toimien patevyysvaatimuksena on toimistoalan amk-

tai opistoasteinen ammatillinen tutkinto ja hyva perehtyneisyys vakanssin

hoitoon liittyviin tehtaviin.

Oheismateriaali:

- taytettavan vakanssin toimenkuva ja organisaatiokaavio palvelukes-
kuksesta

Tehtavan hoitamisen vaihtoehtojen tarkastelu

Palvelu hankitaan ulkopuoliselta palvelun tuottajalta

Taytettdvan vakanssin tehtavissad on merkittavasti asiakaspalvelua, saan-
nollisesti kuukausittain toistuvaa laskutusta ja vesikannan tietojen yllapitoa,



tietojarjestelmien kayttda seka luottamuksellisten tietojen kasittelya. Tehta-
van hoito edellyttda saanndllista yhteydenpitoa vesihuoltolaitoksen henki-
I6ston kanssa. Naiden palveluiden ostoa ulkopuoliselta palveluntuottajalta
ei tasta syysta voida pitaa perusteltuna toimintamallina.

Tehtéava taytetéaéan siséaisilléa jéarjestelyilla

Vesihuollon laskutuksen ja toimistotehtavien hoito vaatii nykytasolla noin
1,6 henkilétydvuoden panostuksen. Tehtdvassa edellytetddn hyvaa pereh-
tyneisyytta vesihuoltolaitoksen ja teknisten palveluiden toimintaan, sujuvia
tietotekniikan kayttotaitoja, hyvaa asiakaspalvelutaitoa ja monipuolista
asiantuntevuutta. Edelld mainituista syista ja tehtavien laajuudesta johtuen
tehtavien yhdistaminen toimistopalveluiden muiden toimistosihteereiden
tehtaviin ei ole mahdollista.

Tehtévéan tayttamatta jattdminen

Teknisten palveluiden eri yksikdiden toimistopalveluiden luotettava jarjesta-
minen edellyttaa, ettd palvelukeskuksen toimistopalveluyksikdssa on kay-
tettavissa riittdva ja ammattitaitoinen henkilostoresurssi. Vakanssin taytta-
matta jattdminen heijastuu valittdmasti vesihuoltolaitoksen ja muiden yksi-
koiden palveluiden tuottamiseen heikentavasti.

Tehtavaé téytetadan toistaiseksi

Vesihuoltolaitoksen toiminnan kannalta toimistosihteerin vakanssien hoita-
minen vakituisessa tydsuhteessa on paras vaihtoehto toimintojen varmista-
miseksi.

Anon lupaa toimistosihteerin toimen (vakanssi nro 1710101) tayttamiseen
1.9.2018 alkaen.

Tekninen johtaja Reima Ojala:
Puollan toimistosihteerin vakanssin tayttamista.
KAUPUNGINJOHTAJA:

Kaupunginhallitus antaa teknisille palveluille luvan toimistosih-
teerin toimen (vakanssi nro 1710101) tayttamiseen.

KOKOUSKASITTELY:

Merkittiin, ettd henkilokunnan edustaja Henry Palomaki ol
ldsna kokouksessa tdaman asian kasittelyn ajan.

KAUPUNGINHALLITUS:

Kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



