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Valmistelija Marja Vaajasaari

Rakennettu ymparisto -tulosalue esittaa henkildstojaostolle, etta
Rakennettu ymparisto -tulosalueelle Hallinto ja rakennuttaminen -
palvelukokonaisuuteen mydnnetaan tayttdlupa toimistosihteerin
palkkaamiseen 1.9.2023 alkaen toistaiseksi voimassa olevaan
tydsuhteeseen ja paikka laitetaan julkiseen hakuun. Teknisen lautakunnan
talousarviossa vuodelle 2023 on varattu maararaha toimistosihteerin
palkkakustannuksiin siten, etta nykyisella toimistosihteerilla on
mahdollisuus perehdyttaa uusi henkild tehtaviinsa.

Tydnhakijalle katsotaan eduksi tehtdvaan soveltuva koulutus ja aikaisempi
tehtavaan soveltuva tyokokemus.

Tehtavakohtainen palkkaus maaraytyy kunnallisen henkildston virka- ja
tydéehtosopimuksen (KVTES-sopimus) tehtavan vaativuusarvioinnin
perusteella. Tybdaika on 36,25 h/vko. Koeaika on 4 kuukautta.

Toimistosihteerin tehtavaan sisaltyy:

o Rakennettu ymparisto -tulosalueen palvelukokonaisuuksien
toimistotehtavat

e teknisen toimialan asioiden kirjaaminen asianhallintajarjestelmaan,
sahkdinen arkistointi ja tulosalueen arkistointivastaavan tehtavat

e teknisen lautakunnan kokousten ja viranhaltijoiden paatdsten
valmisteluun liittyvia tehtavia seka paatosten tiedoksiannot

¢ taloushallinnon tehtavia kuten ostolaskujen kasittelya, talousseurantaa
ja ulkopuolisille tehtavien téiden laskutusta

o vesihuoltolaitoksen toimistosihteerin tehtavia yhteistydssa vesihuollon
toimistosihteerin kanssa: vesihuoltolaitoksen asiakastietojen,
vesimittaritietojen ja lukemien yllapitoa, laskutusta ja perintdasioiden
seurantaa seka sopimushallintaa (kayttésopimus- ja
littymissopimukset)

e muut esimiehen maaraamat tehtavat

Perustelut:

Rakennettu ymparisto -tulosalueella on nykytilanteessa kolme
toimistosihteeria, joista yksi on paaosin vesihuoltolaitoksen tehtavissa ja
kaksi tekevat molemmat noin 30 % tyOajastaan t6itd kaupunkisuunnittelu-
ja elinkeinot- tulosalueille seka konserniyhtidille. Kaikkien kolmen
toimistosihteerin elakditymisika on tayttynyt tai tayttyy vuoden 2023 aikana
tai alkuvuonna 2024.

Tavoitteena on, etta jatkossa Rakennettu ymparisto -tulosalueen
toimistotehtavien hoitoon saataisiin vahintdan kaksi toimistosihteeria (100
%). Vesihuoltolaitoksen palvelukokonaisuuteen on uusi toimistosihteeri
saatu rekrytoitua elakdityvan henkildn tehtaviin kaupungin sisaisena
siirtona Liikuntatoimelta ja han aloittaa 1.8.2023.

Teknisen hallinnon tehtavia paaasiassa hoitanut toimistosihteeri, jonka
toimipaikkana on ollut Honkajoen virastotalo, on irtisanoutunut
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vanhuuselakkeelle siirtymisen vuoksi 1.1.2024 alkaen ja ilmoittanut
haluavansa pitda kertyneet vuosilomansa ennen sitd. Tehtavien hoidon
hairiéttoman jatkuvuuden vuoksi on ensiarvoisen tarkeda saada myos
hallinnollisiin tehtaviin uusi toimistosihteeri rekrytoitua siten, etta nykyinen
toimistosihteeri ehtisi perehdyttda uuden henkildn tehtaviinsa ja etta
henkil6 saisi kouluttauduttua tehtavien kannalta oleellisten ohjelmistojen
kayttdon ennen nykyisen toimistosihteerin jaamista pois tehtavistaan.

Tekninen johtaja Marja Vaajasaari

Tekninen lautakunta esittaa henkildstojaostolle ja edelleen
kaupunginhallitukselle tayttdlupaa toimistosihteerin palkkaamiseksi
Rakennettu ymparisto -tulosalueen hallinto ja rakennuttaminen
palvelukokonaisuuteen 1.9.2023 alkaen asiakohdan esittelytekstin
mukaisesti.

Ehdotus hyvaksyttiin.
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