Sivistystoimen kahden palvelusihteerin toimen tayttoluvat
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Kasvatusjohtaja Pekka Kares ja talous- ja hallintopaallikko Kirsi
Sinisalo esittavat kahden sivistystoimen palvelusihteerin vakituisen
toimen tayttdlupaa 1.8.2025 alkaen.

Sivistystoimessa on tehty laaja palvelusihteeritydselvitys vuonna
2018 ja se on paivitetty vuonna 2023. Palvelusihteerityd, etenkin
tietojarjestelmatyo, on selvitysvuosien valisena aikana huomattavasti
lisdantynyt johtuen mm. valtakunnallisista raportointi- ja
tilastointivelvoitteista seka uusien jarjestelmien kayttdonotoista.
Selvitystydn keskeinen tulos oli, etta palvelusihteeriresurssi
jakaantuu talla hetkella toimialueella epatasaisesti. Tehtavia
uudelleenjarjestelemalla ja toimintatapoja uudistamalla voidaan
lisdantyneet tehtavat hoitaa lisdamatta henkilostoresurssia.
Sivistystoimen 1.1.2025 voimaan tulleen organisaatiouudistuksen
myota palvelusihteerit (16 hloa/14,2 htv) sijoittuvat hallinnon
vastuualueelle ja heidan esihenkilonaan toimii talous- ja
hallintopaallikkd. Muutoksella selkeytetaan sivistyksen hallinnon
kokonaisuutta ja jatketaan palvelusihteerityon suunnitelmallista
kehittamista.

Palvelusihteerin tehtaviin sivistystoimessa kuuluu mm.
asiakaspalvelutyo, palkka- ja henkilostohallinnon seka talous- ja
yleishallinnon tehtavia kuten tydsopimusten ja virkamaaraysten
valmistelua, laskutusta, ostolaskujen kasittelya ja tilausten
valmistelua, toiminnan tilastointi- ja raportointitehtavia, arkistointia
seka muita toimistotehtavia, joihin liittyy useiden eri tietojarjestelmien
hallintaa. Liséksi tehtaviin liittyy toimintayksikon toiminnasta johtuvia
erilaisia tehtavia.

Sivistystoimessa on vapautumassa kaksi palvelusihteerin tehtavaa
1.8.2025 alkaen, tehtavat sijoittuvat talla hetkella kirjastoon ja
Sastamalan Opistoon. Lisaksi liikunta- ja nuorisopalveluiden
palvelusihteerin tehtavia hoidetaan talla hetkella maaraaikaisin
jarjestelyin 31.7.2025 saakka. Seka Sastamalan Opiston ja
musiikkiopiston seka lilkkunta- ja nuorisopalvelujen
palvelusihteeritehtavat sijoittuvat yksikdiden asiakaspalvelupisteisiin,
joten tehtavat tulee tayttaa vakinaisesti 1.8.2025 alkaen. Kirjaston
palvelusihteeritehtavat hoidetaan 1.8.2025 alkaen sisaisin
tehtavajarjestelyin.

Henkildston liikkkuvuus auttaa hyddyntamaan osaamista paremmin ja
se tutkitusti vaikuttaa myonteisesti tyontekijan motivaatioon,
tydhyvinvointiin ja tydpaikkaan sitoutumiseen. Vapautuvat tehtavat
on tarkoitus laittaa sivistystoimessa sisaisesti haettavaksi. Ulkoisesti
haettavaksi tehtavat siirtyvat, mikali sisdisesti ei sopivaa henkildoa ole
jaltai tarvittava palvelusihteeriresurssin kokonaismaara ei
sivistystoimessa tayty. Maararahat tehtaviin on varattu
sivistystoimen talousarviossa.
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Paatosehdotus

Paatos

Lisatietoja

Hallintosaannon 48 §:n mukaan henkildstdjaosto paattaa
vakinaisesti taytettavien virkojen ja toimien tayttoluvista.

Talous- ja hallintopaallikkd Kirsi Sinisalo ja henkildsto- ja
lakiasiainjohtaja Katja Arve-Salonen

Henkilosto- ja lakiasiainjohtaja

Henkildstojaosto myontaa sivistystoimen kahden palvelusihteerin
tayttoluvat 1.8.2025 alkaen esityksen mukaisesti.

Keskustelun kuluessa jasen Kari Kaaja esitti, etta kahden
sivistystoimen palvelusihteerin vakituisen toimen tayttolupaa ei
myonneta. Puheenjohtaja paatti keskustelun ja totesi esittelijan
ehdotuksen tulleen henkilostdjaoston paatokseksi ja Kari Kaajan
ehdotuksen kannattamattomana rauenneen.

Talous- ja hallintopaallikko Kirsi Sinisalo, p. 040 574 4799



