Tayttélupa liikuntapalveluiden asiakaspalvelusihteerin toimeen 7.8.2023 lahtien

KULTVAP 31.05.2023 § 47
84/01.01.01/2022

Valmistelija llari Koykka

Hallintosdanndén mukaan viran julistaa haettavaksi virkasuhteeseen
ottamisesta paattava viranomainen. 34 §:n mukaan valtuusto paattaa
kaupunginjohtajan valinnasta, kaupunginhallitus paattaa tulosalueiden
johtajien valinnasta ja muun henkildkunnan valitsee ao. tulosalueiden
johtaja.

Kaupunginhallituksen paatdksen 25.6.2018 § 219 mukaisesti luvan
vakituisen tai yli vuoden maaraaikaisen palvelussuhteen tayttamiseen
myontaa kaupunginhallitus.

Sivistyspalveluiden kulttuuri- ja vapaa-ajan tulosalueesta on siirtynyt
sisaisella siirrolla yksi asiakaspalvelusihteeri toisen tulosalueen
toimistosihteerin tehtaviin 1.8.2023 alkaen.

Kulttuuri- ja vapaa-ajan tulosalue esittaa, etta liikuntapalveluiden
palvelukokonaisuuteen mydnnetaan tayttdlupa asiakaspalvelusihteerin
palkkaamiseen 7.8.2023 alkaen toistaiseksi voimassa olevaan
tydsuhteeseen ja paikka laitetaan julkiseen hakuun.

Asiakaspalvelusihteerin tehtédvaan sisaltyy:

- liikkuntapalveluiden toimistotehtavat

- osallistuminen liikuntapalveluiden eri tiimien toimistotehtavien hoitoon

- vastuulle kuuluvien turvallisuustarkastusten suorittaminen /
tallentaminen knowur.bizz tietokantaan

- liikuntapalveluiden asiakastietojen yllapito (n. 15 000 asiakasta)

- vapaa-aikapalveluiden tuotteiden myynti ja vuokraus

- liikkuntapalveluiden tila- ja aluevarausten hallinnointi

- taloushallinnon tehtavia kuten tilojen ja tapahtuminen laskutus, tilitys ja
raportointi

- asiakastilastojen laatiminen

- liikuntapalveluiden sopimusten valmistelu-/hallinta

- sisainen ja ulkoinen tiedottaminen (liikuntatoimen sivut, sosiaalinen
media, sidosryhmat)

- liikkuntapalveluiden sdhkdéinen arkistointi

- toiminta liikuntakeskuksen turvallisuusorganisaatiossa tilannejohtajana
poikkeavissa tilanteissa

- muut liikkuntapalveluiden tehtavat henkildn osaamiskartoituksen mukai-
sesti

- jarjestyksen yllapito

- muut esimiehen antamat tehtavat.

Tyo on itsenaista ja vaatii osaamista. Sisaltaa jossain maarin itsenaista
harkintaa. Ammatinhallinta edellyttdd uuden tiedon sisaistamista. Tydaika
on 38,25 h/vko ja siséaltaa vuoro- ja viikonlopputy6ta.

Perustelut

Liikuntapalveluiden asiakaspalvelukokonaisuus muodostuu kolmen
henkilon tyoresurssista, jotka jakaantuvat talla hetkella seuraavasti:
- 100 % vastaava asiakaspalvelusihteeri



Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Taytantéonpano

Lisatietoja antaa

- 100 % asiakaspalvelusihteeri
- 55 % asiakaspalvelusihteeri

Liikuntakeskuksen asiakaspalvelun sailyttdaminen ennallaan edellyttaa 2,5
henkildn resurssia. Talla hetkella henkiléresurssi ei ole riittava
palvelutuotannon yllapitdmiseksi liikuntakeskuksen asiakaspalvelussa.
Korkeatasoisten ja asiakasturvallisten palveluiden yllapito edellyttda am-
mattitaitoista ja riittdvaa henkildkuntaa liikuntapalveluiden
palvelukokonaisuudessa.

Sivistysjohtaja Kiviniemi Heikki

Kulttuuri- ja vapaa-aikalautakunta esittda kaupunginhallitukselle, etta
liikuntapalveluiden palvelukokonaisuuteen myodnnetaan tayttdlupa
asiakaspalvelusihteerin palkkaamiseen 7.8.2023 alkaen toistaiseksi
voimassa olevaan tyGsuhteeseen.

Ehdotus hyvaksyttiin.

Henkildstojaosto

Hyvinvointi- ja liikuntakoordinaattori llari Koykka, 044 577 2773



