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Lisatietoja

Konsernipalvelujen palvelusihteerin toimi on vapautumassa 1.4.2024
alkaen ja nykyinen toimenhaltija on jaamassa pois tehtavastaan jo
loppuvuoden aikana.

Kaupunginjohtaja Jarkko Malmberg ja hallintojohtaja Tapio Rautava
esittavat palvelusihteerin toimen tayttdlupaa siten, etta toimi
taytetaan maaraaikaisena ajalle 1.1. — 31.3.2024 ja vakinaisesti
1.4.2024 lukien

Palvelusihteerin tyotehtavat koostuvat monipuolisista
toimistotehtavista ja niiden hoitaminen edellyttaa erilaisten
tietojarjestelmien hyvaa kayttotaitoa. Palvelusihteeri kuuluu
konsernipalvelujen sihteeritiimiin ja sijaistaa tarvittaessa muita
sihteereita tai asiantuntijoita. TyOtehtaviin sisaltyy alkuvaiheessa
ainakin seuraavia konsernipalvelujen tehtavia: osto- ja
myyntilaskujen seka kaupungin sisaisten laskujen kasittelya, sahko-
ja kirjepostin kasittelya, palvelutietovarannon (PTV) tietojen yllapitoa,
kaupungin verkkosivujen yllapitoa (www-sivut, intranet ja extranet),
asiakirjahallintoon ja arkistotoimeen liittyvia tehtavia, vaalien
jarjestamiseen liittyvia tehtavia, toimielinten kokoushallintaan liittyvia
tehtavia, avustus- ja maksatushakemusten kasittelya,
toimistotarvikehankintoja seka monistus- ja kopiointitehtavia.
Tyotehtavat voivat muuttua ja tasmentya tehtavajarjestelyjen ja
henkildn osaamisen perusteella.

Konsernipalveluista on lakkautettu vuonna 2022 yksi palvelusihteerin
toimi ja yksi hallintosuunnittelijan toimi ja niiden toimien tehtavat on
jaettu muulle henkiléstolle. Vakanssien vahentaminen ei enaa ole
mahdollista tehtavien asianmukaisen hoitamisen ja sijaisjarjestelyn
vuoksi.

Hallintosaannon 47 §:n mukaan henkilostojaosto paattaa
vakinaisesti taytettavien virkojen ja toimien tayttoluvista.
Hallintojohtaja Tapio Rautava, henkilostojohtaja Riitta Hietala

Henkilostojohtaja

Henkilostdjaosto myontaa palvelusihteerin toimen tayttdluvan
maaraaikaisena ajalle 1.1.-31.3.2024 ja vakinaisesti 1.4.2023 lukien.

Hyvaksyttiin.

Hallintojohtaja Tapio Rautava, puh. 040 488 0202



