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Talouspäällikkö Pirjo Kankaristo:

Palvelukeskuksen toimistopalveluyksikön vastaa teknisen palveluiden toi-
mis to- ja taloushallinnon palveluista talouspäällikön, teknisen toimen sih-
tee rin ja kahdeksan toimistosihteerin työpanoksella.

Toimistosihteerien vakansseista on yksi ollut täyttämättä vakinaisesti (va-
kans si nro 1710105) 1.1.2019 alkaen.

Ennen kuin vakanssille on haettu täyttölupaa, on toimistohenkilöstön työ-
teh tä viä ja tehtävien painotuksia käyty lävitse ja toteutettavissa olleet teh tä-
vien uudelleenjärjestelyt on suoritettu. Selvittelyn aikana on yksikössä ol lut
palkattuna määräaikainen työntekijä tasaamassa yksikön työpaineita ajal la
helmikuu - kesäkuu 2019.

Tehtävien uudelleen organisoinnin jälkeen täytettävän vakanssin kes kei-
sek si tehtävänkuvaukseksi on määritelty ensisijaisesti vi ran omais toi min to-
jen (ympäristönsuojelu ja rakennusvalvonta) toimistopalvelut.

Rakennusvalvonnan arkistojen digitointi, siirtyminen sähköiseen lu pa ha ke-
mus ten vastaanottoon ja arkistointisuunnitelmien päivittäminen on lisännyt
ja tulee edelleen lisäämään rakennusvalvonnan toimistotyön re surs si tar vet-
ta.

Oheismateriaali:
 Täytettävän vakanssin tehtävänkuvaus
 Palvelukeskuksen organisaatiokaavio

Toimistohenkilöstön toimien pätevyysvaatimuksena on toimistoalan am-
mat ti kor kea kou lu- tai opistoasteinen ammatillinen tutkinto ja hyvä pe reh ty-
nei syys vakanssin hoitoon liittyviin tehtäviin.

Tehtävän hoitamisen vaihtoehtojen tarkastelu:

Palvelu hankitaan ulkopuoliselta palvelun tuottajalta

Täytettävän vakanssin tehtävissä on merkittävästi tulosalueilta tulevien
vaih te le vien työtehtävien hoitamista, kaupungin eri tietojärjestelmien käyt-
töä sekä luottamuksellisten tietojen käsittelyä. Näiden palveluiden ostoa ul-
ko puo li sel ta palveluntuottajalta ei tästä syystä voida pitää perusteltuna toi-
min ta mal li na.

Tehtävä täytetään sisäisillä järjestelyillä



Toimistohenkilöstön työtehtäviä ja tehtävien painotuksia on selvitetty syk-
syn 2018 ja kevään 2019 aikana ja toimistoresurssitarpeita on arvioitu yh-
des sä tulosalueiden kanssa. Toteutettavissa olleet tehtävien uudelleen jär-
jes te lyt on suoritettu. Tämä ei ole kuitenkaan poistanut vakanssin täyt tö tar-
vet ta.

Tehtävän täyttämättä jättäminen

Teknisten palveluiden eri yksiköiden toimistopalveluiden luotettava jär jes tä-
mi nen edellyttää, että palvelukeskuksen toimistopalveluyksikössä on käy-
tet tä vis sä riittävä ja ammattitaitoinen henkilöstöresurssi.  Vakanssin täyt tä-
mät tä jättäminen heijastuu välittömästi eri yksiköiden palveluiden tuot ta mi-
seen heikentävästi.

Tehtävä täytetään toistaiseksi

Palvelukeskuksen toimistoyksikön toiminnan kannalta toimistosihteerin va-
kans sien hoitaminen vakituisessa työsuhteessa on paras vaihtoehto tek nis-
ten palveluiden eri yksikköjen toimintojen varmistamiseksi.

Anon lupaa toimistosihteerin toimen (vakanssi 1710105) täyttämiseen
1.8.2019 alkaen. Esitän, että tehtävän hoitajaksi valitaan toi mis to yk si kös sä
teknisen toimen sihteerin ja toimistosihteerin tehtäviä määräaikaisesti ja
yh tä jak soi ses ti 1.7.2017 alkaen hoitaneen yo-merkonomi Raija Sepän
paik kaa auki julistamatta. Raija Seppä on hoitanut hänelle osoitetut teh tä-
vät ammattitaitoisesti.

Tekninen johtaja Reima Ojala:

Puollan toimistosihteerin vakanssin täyttämistä ja Raija Sepän valintaa teh-
tä vää auki julistamatta.

KAUPUNGINJOHTAJA:

Kaupunginhallitus antaa teknisille palveluille luvan toi mis to sih-
tee rin toimen (vakanssi nro 1710105) täyttämiseen ja an taa
luvan valita tehtävään yo-merkonomi Raija Sepän teh tä vää
auki julistamatta.

KOKOUSKÄSITTELY:

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

KAUPUNGINHALLITUS:

Kaupunginjohtajan ehdotus hyväksyttiin.


