TAUSTATIEDOT

Tehtdvan nimike
Palvelusihteeri, uusi perustettava toimi 1.9.2024 lukien

Henkilén nimi Kelpoisuus

Asetuksen 18.6.1998/464 mukainen korkeakoulututkinto,
koulutusta tydyhteisén ja henkiléston osaamisen
kehittamisesta ja kokemusta toimisto- ja johtamistyosta.
Esihenkilotyokokemus katsotaan eduksi.

Tyopaikka (fyysisen tyoympariston kuvaus)
Kunnan hallintopalvelujen palvelualue ja kunnan palvelualueiden eri yksikot

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtévan tarkoitus
Palvelusihteeri toimii monipuolisissa, pdaasiassa hallintopalvelujen palvelualueen tehtavissa.

Keskeiset tehtdvat (tehtdvidkokonaisuudet)

1. Toimii kunnanjohtajan ja palvelualuejohtajien apuna tydyhteison ja henkildstdn osaamisen kehittdmisessa seka
henkilostohallinnollisissa tehtdvissa

2. Toimii paakirjanpitajan ja tarvittaessa muidenkin hallintopalvelujen tyontekijoiden sijaisena

3. Toimii kunnan palkanlaskentaohjelman ja siihen liittyvien HR-ohjelmien paikallisena tukihenkilona

4. Toimii kunnan tyésuojelupaallikkona ja tydsuojelutoimikunnan sihteerina

5. Toimii erikseen sovittavissa taloushallinnon tehtavissa

6. Muut tydnantajan madraamat tehtavat

Mm.

Henkil6ston osaamisen kehittamistehtavat
e jarjestelee koko kunnan henkil6ston yhteisia koulutuksia ja esihenkilokoulutuksia
e valmistelee kunnan henkildsto- ja koulutussuunnitelman
e valmistelee henkilostokertomuksen
e toimii kunnan yhteyshenkilona tyoyhteisokyselyissa

Padkirjanpitdjan ja muiden hallintopalvelujen tydntekijoiden sijainen
e toimii taloushallinto- ja muiden ohjelmien kayttajana ja paakirjanpitdjan sekda muiden sovittujen hallintopalvelujen
tyontekijoiden sijaisena
e  kirjanpidon hoitamat laskutukset ja muut sovittavat taloushallinnon tehtavat

Kunnan palkanlaskentaohjelma ja siihen liittyvat HR-ohjelmat
e toimii HR-ohjelmien paikallisena tukihenkiléna
e auttaa palvelualueita henkildstéhallintoon ja HR-ohjelmiin liittyvissa asioissa
e tallentaa paikallisesti tallennettavat kunnan henkildstoa koskevat muutokset HR-ohjelmiin (mm. jarjestelyerat)

Tyosuojelupaallikko ja tyosuojelutoimikunnan sihteeri
e toimii tydnantajan nimedamana tyosuojelupaallikkdna
e edustaa tydnantajaa tyosuojelutoimikunnan kokouksissa ja tarkastuksissa
e toimii tyosuojelutoimikunnan sihteerina

Taloushallinnon tehtavat
e mm. tiliotteiden kasittely, reskontrien tasmaytys, erillisiimoitukset, kirjanpitosiirrot

Muut ty6nantajan maaraamat tehtavat

1. Tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

- Palvelusihteerin tyd on asiantuntijatyotd, joka edellyttda vahintaan alempaa ammattikorkeakoulututkintoa

- Perehtyneisyys kunnan talouteen

- Perehtyneisyys hyvdan esihenkilotyohon

- Monipuolinen osaaminen kunnan palvelualueiden kayttamien ohjelmien osalta, erityisesti yhteiset ohjelmat,
palkanlaskenta- ja HR-ohjelmat

- Tarkkuus ja huolellisuus




- Jatkuva oman asiantuntemuksen ja osaamisen paivittdminen
- Perehtyneisyys tyosuojelumaarayksiin ja -ohjeisiin
- Perehtyneisyys kunnan henkilostoad koskeviin maarayksiin ja ohjeisiin

2 Tyon vaikutukset ja vastuu
- Kunnan taloutta ja henkilostoa koskevat asiat. Tehtava sisaltda myos tyohyvinvointiin ja tydsuojeluun liittyvia
vaikutuksia seka vastuita.

3  Yhteistyotaidot (tehtdvassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

- Tyo6 vaatii hyvia yhteistyotaitoja

- Monipuoliset suulliset ja kirjalliset vuorovaikutustaidot

- Asiantuntemus ja asiallisuus

- Joustavuus

- Kunnioitus ja ymmarrys asioiden erilaisia nakdkulmia seka tyéyhteisén moninaisuutta kohtaan
- Kyky toimia haastavissakin vuorovaikutustilanteissa

- Tyonantajan nakékulman huomioiminen ja sen puolustaminen

4 Tyoolosuhteet (tehtdvadn liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus)

- Tyo sisaltaa useita tehtavida samanaikaisesti tai limittain

- Tyo sisaltaa runsaasti keskeytyksia

- Tyo voi olla toisinaan psyykkisesti kuormittavaa

- Tyo edellyttda jatkuvaa osaamisen paivittamista

- Taloudelliset resurssit vaikuttavat tydhon

- Huom! Jokaisella tyontekijalla on vastuu omasta ja tyoyhteison tyoturvallisuudesta ja jokaisella tydntekijalla on
ilmoitusvelvollisuus esimiehelle itseen tai toiseen henkildon kohdistuvasta kuormitustekijasta, uhkasta tai vaarasta.
Tyonantajalla puolestaan on velvollisuus minimoida em. kuormitus-, uhka- ja vaaratekijat.

Tehtavadnkuvaus on kasitelty viranhaltijan kanssa

Aika ja paikka ..o

Esihenkilon allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus




