Kaupunginhallitus § 256 12.06.2017

Luvan antaminen hallintopalvelujen toimistosihteerin toimen tayttamiseen
ja nimikkeen muuttamiseen
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Kaupunginhallitus 12.06.2017 § 256
Henkilostopaallikkd Laura Saurama:

Asiahallinnon toimistosihteerin toimi (1300106) on vapautunut irtisanoutu-
misen johdosta. Toimi on taytettyna maaraaikaisella sijaisella lakisdateisen
perhevapaan ajan 24.11.2017 asti.

Kyseinen toimi on sijoitettuna henkildstdéhallintoon (henkiléstokustannukset
sijoittuvat asiahallintoon) ja siten tehtavankuvaan kuuluvat paasaantoisesti
henkildstéhallinnon toimistosihteerin tehtavat. Tehtavankuvaan on kuulunut
31.5.2017 asti kaupunginhallituksen yleisjaoston esityslistojen ja péytakirjo-
jen kokoamiseen liittyvat tehtavat seka paatésten toimeenpano. Tama teh-
tava on kuitenkin ollut hyvin vahainen suhteessa kokonaistehtdvankuvaan.
Lisdksi tehtdvankuvaan on kuulunut asiahallinnon toimistosihteerien sijais-
tus kokousasiakirjojen kokoamisen osalta, mutta my®s puhelinvaihteen
sijaistus. Nama ovat olleet perusteena siihen, etta toimen esimies on ollut
hallintojohtaja ja palkkakustannukset ovat kuuluneet asiahallintoon.

Tehtavankuva

Tehtavakuvaan on tehty muutoksia ja paaasialliset tehtavat ovat 1.6.2017
alkaen seuraavat:

- tiedottaminen ja viestintd Nuutissa

- sisaisten koulutusten ja tapahtumien koordinointi Lyytissa

- KuntaHR:n ja KuntaRekryn yllapito ja kayttajien neuvonta

- TVA-jarjestelman yllapitotehtavat

- Populuksen henkildkayton neuvonta ja kayttdoikeuksien luonti

- palveluaikalaskenta

- laskujen asiatarkastus

- talouden ja henkiléstdéhallinnon raportointi

- luottamushenkildiden palkkionmaksatuksen ohjeistus ja neuvonta

- lisaksi erilaiset muut tydnantajat maaraamat toimistotehtavat, mm.
yhteisty6toimikunnan kokousasiakirjojen kokoaminen, Nuutin ja verk-
kosivujen paivitys ja erilaiset tietohaut.

Toimistosihteeri on mukana kaupungintalon puhelinvaihteen ja palvelupis-
teen sijaistusringissa ja sijaistaa tarvittaessa hallintopalvelujen esityslisto-
jen ja poytakirjojen laatijoita.

Tehtavassa suoriutuminen edellyttaa erilaisten tietojarjestelmien nopeaa
oppimista ja itsenaista kayttéa seka erinomaista Office-jarjestelman kayt-
toa. Lisaksi edellytetdan itsenaista ja ratkaisuhakuista tydotetta ja sopeutu-
mista nopeatempoiseen ja kehittavaan toimintaan. Tehtavassa suoriutumi-



nen edellyttaa hyvia vuorovaikutustaitoja ja positiivista asiakaspalveluasen-
netta. Eduksi luetaan kokemus henkiléstéhallinnon ty6tehtavista ja kunnal-
lisen alan virka- ja tydehtosopimusten tulkintakokemus.

Tehtavien hoidon muut mahdolliset jarjestelyt

Toimelle haetaan tayttélupaa toistaiseksi voimassa olevaan palvelusuhtee-
seen, silla kyseisia tehtavia ei voida ulkoistaa ja tehtavien maara on niin
huomattava, etta niita e/ voida jakaa muille. Henkilostopaallikdn ja henki-
I6stdasianhoitajan tehtdvankuvat ovat jo varsin laajat ja tydmaara on jo
usean vuoden ajan ollut huomattava. Nain ollen kyseista tointa ei myds-
kaan voida jattaa tayttamatta ilman, etta silla olisi oleellisia vaikutuksia si-
saiseen asiakaspalveluun.

Tulevalla sote- ja maakuntauudistuksella tulee olemaan vaikutusta myos
tukipalveluihin. Henkilostopaallikon, henkilostdasianhoitajan ja kyseisen toi-
mistosihteerin tehtavat tulevat kuitenkin edelleen sailymaan, eli niita ei voi-
da lakkauttaa vaikka tehtavan sisallét tulevatkin hieman muuttumaan. Ole-
tettavaa on, ettd muutoksen jalkeen tydémaara tulee hieman vahenemaan
henkildstohallinnossa, mika tarkoittanee sita, ettéa tydkuorma olisi kohtuulli-
sella tasolla. Nyt taytettavaksi esitetty toimi olisi siten edelleen toimistosih-
teerin toimi, erityisalueena henkildéstohallinto, ja siten laajasti hyddynnetta-
vissa kaupungin organisaatiossa.

Edella kuvatun perusteella tehtdvan maardaikaiselle taytolle ei mielestani
ole perusteita. Talld hetkelld haasteena on ollut nimenomaan maaraaikai-
suus; ohjelmistojen paakayttajyytta ei voida vastuuttaa maaraaikaiselle
tyontekijalle ja siten tilanne on kuormittanut varsinkin henkilostopaallikon
tyota.

Tayttéluvan yhteydessa esitan, etta tehtavanimike muutetaan henkildsté-
sihteeriksi, silla tehtavankuvassa suoriutuminen edellyttda perehtyneisyytta
henkildstéhallinnon tehtadvaalueeseen. Vuoden 2018 talousarviossa tehta-
van palkkakustannukset voidaan tarvittaessa siirtda asiahallinnosta henki-
I6stdhallintoon ja samalla siirtdd esimiesvastuu hallintojohtajalta henkildsto-
paallikdlle.

Hallintojohtaja Riitta Luotio:

Puollan henkiléstopaallikké Laura Sauraman tayttélupaesitysta edella esi-
tetyin perustein. Henkildéstohallinnon tydkuorma on ollut kohtuuton vuosien
ajan. Vireilla olevista hallintopalvelujen toimintojen uudelleen jarjestelyista
huolimatta avoimeksi tulleelle vakanssille on tarvetta jatkossakin.

Vakanssin siirtdminen asiahallinnosta henkildéstohallintoon selkeyttaisi osal-
taan keskusviraston johtamisjanteita. Vakanssin haltijalla on nimike- ja tu-
losalue muutoksesta huolimatta edelleen velvollisuus osallistua kokous-
asiakirjojen kokoajien, puhelinvaihteen ja kaupungintalon palvelupisteitten
sijaistuksiin tarpeen vaatiessa.

Tehtavankuvan muutoksen mahdollinen vaikutus palkkaukseen arvioidaan
osana kaupungin toimistohenkildkunnan tydn vaativuuden arviointia.



Hallintosdanndn mukaan kaupunginhallitus paattaa nimikkeiden muuttami-
sesta. Ennen viran tai toimen haettavaksi julistamista tulee kaupunginhalli-
tukselta hakea tayttdlupa, jos virkaa tai tointa ollaan tayttdmassa toistai-
seksi.

VS. KAUPUNGINJOHTAJA:
Kaupunginhallitus paattaa
- muuttaa asiahallinnon tehtédvaalueen toimistosihteerin
toimen (vakanssi nro 1300106) henkiléstéhallinnon

henkilostosihteerin toimeksi

- antaa hallintopalveluille luvan henkiléstosihteerin (va-
kanssi nro 1300106) toimen tayttamiseen.

Lisaksi kaupunginhallitus toteaa, etta tulosalueiden valinen
maararahamuutos toteutetaan vuoden 2018 talousarvion laa-
dinnan yhteydessa.

KOKOUSKASITTELY:

Merkittiin, ettd henkilokunnan edustaja Marja-Terttu Paju oli
l&sna kokouksessa tdman asian kasittelyn ajan.

KAUPUNGINHALLITUS:

Vs. kaupunginjohtajan ehdotus hyvaksyttiin.



