Hallinto-osaston toimistosihteerin nimikkeen ja tehtavankuvan muuttaminen

henkilostosihteeriksi
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Valmistelija

Esittelija

Paatosehdotus
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Hallintojohtaja

Kunnan talousarviossa 2025 todetaan, etta kuntastrategian mukaisesti
organisaation toimintoja ja rakenteita kehitetaan tulevaisuuden tarpeisiin
jatkuvasti. My6s henkiloston tehtadvankuvia uudistetaan tarpeen mukaan.

Hallinto-osastolla on kaksi vakinaisesti taytettya toimistosihteerin toimea,
joista toisessa tehdaan paasaantoisesti taloushallinnon tehtavia ja toisessa
paasaantdisesti henkildstdhallintoon ja kokoushallintoon liittyvia tehtavia.

Kunnassa ei ole paatoimisesti vain henkildéstohallinnon parissa
tydskentelevaa henkildstdéa. Hallintojohtaja toimii muiden tehtaviensa ohessa
henkilostéjohtajana ja KT-yhteyshenkilona, joka koordinoi henkildstdasioita,
huolehtii virka- ja tydehtosopimusten taytantéonpanosta, yhtenaisen linjan
noudattamisesta sopimusten soveltamisessa seka yhteydenpidon KT:hen.
Toimistosihteeri on avustanut hallintojohtajaa mm. jarjestelyerien jakamisen ja
tasopalkkajarjestelmaan siirtymisen taytantoonpanossa. Viestinta- ja
yhteistoimintapaallikké hoitaa mm. yhteistoimintaan, tydsuojeluun ja
tyoéterveyshuoltoon liittyvia tehtavia.

Toinen toimistosihteerin toimi esitetaan muutettavaksi henkildstosihteerin
toimeksi. Toimistosihteeri Anne Harju on toiminut toimistosihteerin tehtavassa
6 kuukautta ja osoittanut kyvykkyytensa hoitaa myos vaativampia
henkiléstéhallinnon tehtavia. Tehtdvankuvaa muutetaan henkiléstéhallintoon
painottuvaksi ja nostaa hallinnon palkkakustannuksia noin 5 000 euroa
vuodessa. Nykyiseen tehtdvankuvaan lisatdan mm. henkildéstda koskevien
suunnitelmien ja raporttien valmistelu, henkilostokyselyjen valmistelu, virka- ja
tydehtosopimusten seuranta ja rekrytointeihin liittyva viestinta. Lopullisesta
tehtavankuvauksesta, tehtavakohtaisesta palkasta ja palkkaryhmasta paattaa
hallintojohtaja, joka toimii esihenkiléna.

Hallintosaannon 38 §:n mukaan kunnanhallitus paattaa kyseisen toimen

kelpoisuusvaatimuksista. Kunnanhallituksen alaisen hallinto-osaston

henkiléston kelpoisuusehdoissa toimistosihteerin kelpoisuusvaatimuksena on

tehtavan vaativuuden mukaan joko:

1. tehtavaan soveltuva korkeakoulututkinto ja tydkokemusta vaativissa
toimistotehtavissa.

2. tehtavaan soveltuva ammatillinen perustutkinto tai aikaisempi
kouluasteinen tutkinto ja tydkokemusta toimistotehtavissa

Henkilostdsihteerin kelpoisuusvaatimukseksi esitetddn maariteltavaksi kohta
1., jonka Anne Harju tayttaa (tradenomi AMK).

Kunnanjohtaja Tommi Kasurinen

Kunnanhallitus paattaa

1. muuttaa hallinto-osaston toimistosihteerin tehtavan henkildstdsihteerin
tehtavaksi 1.5.2025 alkaen

2. etta henkildstosihteerin toimen kelpoisuusvaatimuksena on tehtavaan
soveltuva korkeakoulututkinto ja tydkokemusta vaativissa toimistotehtavissa.

Kunnanhallitus hyvaksyi yksimielisesti kunnanjohtajan ehdotuksen.
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