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Hakija/asianosainen

Asia

Hallintopalvelut/Asianhallintatiimi

Asianhallinnan asiantuntijan tehtavan tayttdaminen

Joensuun hallintopalveluissa on ollut haettavana tyésopimussuhteinen asianhallinnan
asiantuntijan tehtava ajalla 14.-28.4.2026. Maaraaikaan mennessa hakemuksen
tehtavaan jatti 33 hakijaa.

Asianhallinnan asiantuntijan tyétehtaviin kuuluvat mm. kaupunkirakennelautakunnan,
rakennus- ja ymparistélautakunnan seka muiden toimielinten kokoushallinta, pdytakirjan
pitaminen ja julkaisu, viranhaltijapaatoksiin liittyvien paatdsasiakirjojen valmistelu,
tietosuojatehtavia, hallintoasioiden ohjausta ja neuvontaa seka toimiminen esihenkilon
varahenkilona. Tehtavaan sisaltyy liséksi toimistotehtavia.

Asianhallinnan asiantuntija toimii asianhallintajarjestelma Dynastyn paakayttajana ja
tyotehtaviin sisaltyvat myds mm. kokouspalkkioraportointi seka tiedonohjauksen ja
arkistonmuodostuksen yllapitoon osallistuminen. Tietosuojaan liittyvissa tehtavissa
asianhallinnan asiantuntija toimii asiantuntijana kaupungin eri toimialoilla ja avustaa
toimialoja tietosuojaan liittyvissa asioissa. Esihenkilén varahenkilénd asianhallinnan
asiantuntija toimii esihenkildn tukena mm. henkildstdasioissa.

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on vahintaan tehtavaan soveltuva koulutus,
esimerkiksi alempi korkeakoulu- tai ammattikorkeakoulututkinto seka julkishallinnon
lainsdadannon ja maaraysten tuntemus ja niiden soveltaminen kaytannossa. Lisaksi
tehtavassa katsotaan eduksi tydokokemus vastaavista asianhallinnan-, kokoushallinnan-
ja hallintoasioiden tehtavista julkisessa hallinnossa, esihenkildtehtavista seka kokemus
asianhallinnan ja kokoushallinnan jarjestelmista.

Haastatteluun kutsuttiin koulutuksen ja tydkokemuksen perusteella kuusi hakijaa.
Haastattelut suorittivat asiakirjahallintopaallikkd Anne Lipponen ja hallintojohtaja Riitta
Himanka.

Tyokokemuksen, haastatteluissa osoitettujen tietojen ja sopivuuden seka haastattelusta
tehdyn kokonaisarvioinnin perusteella Tanja Janiksella on parhaat edellytykset
haettavana olleen tehtavan hoitamiseen. Tanja Janis on koulutukseltaan tradenomi ja
tydkykykoordinaattori. Tanja Janiksen valintaa puoltaa lisaksi hanen aikaisempi
tydkokemuksensa ja tydtehtavat mm. hallinto- ja henkildstosihteerina seka
esihenkildtehtavissa. Tietosuojasdanndsto ja henkildtietojen kasittelyn periaatteet ovat
tulleet hanelle tutuiksi hanen tydskennellessa henkildstdpalveluissa. Tanja Janis on
toiminut sihteerina ja poytakirjanpitajana elinymparistdélautakunnassa, lupajaostossa,
rakennus- ja ymparistélautakunnassa ja henkildst6- ja tydllisyysjaostossa.
Poytakirjanpitajan tehtaviin on kuulunut mm. asioiden kirjaaminen, listatekstien
valmistelu, kokousvalmistelut, poytakirjaotteet, asioiden paattaminen, kokouspalkkioiden
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hallitsee hyvin keskeisen kunta-alan lainsdadanndn ja sen soveltamisen kaytannossa.
Tyoétehtavissaan han on kayttanyt myds Joensuun kaupungilla kaytdssa oleva
asianhallintajarjestelmaa Dynasty 10:ta.

Paatos
Paatan valita Tanja Janiksen asianhallinnan asiantuntijan tehtavaan. Tydsuhteen ehdot
maaraytyvat KVTES:n pohjalta. Valitun kanssa tehdaan erillinen tydésopimus, jossa
tydsuhteen ehdot ja tydtehtavat maaritellaan tarkemmin. Tehtavan aloitusajasta sovitaan
erikseen.
Tehtava sijoittuu tasopalkkajarjestelmassa tasolle eraat hallinnon asiantuntijat ja
tehtavan tasopalkka sijoittuu tasolle B1 ollen 3382,50 euroa kuukaudessa tydsuhteen
alkaessa.
Tehtavassa noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa.

Toimivallan perusteet
Joensuun kaupungin hallintosaanto § 70 (KV 28.4.2025 § 37)

Nahtavillaolo
Paatds asetetaan yleisesti ndhtavaksi yleisessa tietoverkossa 30.4.2026.

Allekirjoitus

Hallintojohtaja Riitta Himanka

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkoisesti asianhallintajarjestelmassa. Allekirjoituksen
oikeellisuuden voi todentaa kirjaamosta.

Tiedoksianto
Paatds on annettu tiedoksi: kaupunginhallitus, asianosaiset

Lisatietoja: Hallintojohtaja Riitta Himanka, puh. 050 449 1058.
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OIKAISUVAATIMUSOHJEET

Paatoksen tekija
Hallintojohtaja

Oikaisuvaatimusoikeus

Paatdkseen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Oikaisuvaatimuksen saa tehda se,
johon paatos on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatds valittomasti vaikuttaa
(asianosainen) seka kunnan jasen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Joensuun kaupunginhallitus

Postiosoite: PL 59,80101 Joensuu

Kayntiosoite: Koskikatu 5, 80100 Joensuu, ma-to klo 10-16 ja pe klo 10-15
Sahkoposti: kifaamo@)joensuu.fi

Oikaisuvaatimusaika ja sen alkaminen
Oikaisuvaatimus on tehtava neljantoista (14) paivan kuluessa paatdksentiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimusaikaa laskettaessa tiedoksisaantipaivaa ei oteta lukuun. Kunnan jasenen katsotaan
saaneen paatoksesta tiedon seitseman (7) paivan kuluessa siita, kun poytakirja on nahtavana
yleisessa tietoverkossa. Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta,
seitseman (7) paivan kuluttua siita, kun paatosta koskeva poytakirjanote on lahetetty hanelle kirjeella.
Mikali tiedoksianto on toimitettu saantitodistusta vastaan tai luovuttamalla asiakirjat asiaosaiselle,
asianosaisen katsotaan saaneen tiedon saantitodistuksen osoittamana aikana tai erilliseen
tiedoksisaantitodistukseen merkittyna aikana.

Mikali paatds on annettu tiedoksi asianosaiselle sahkdisena viestind hanen suostumuksellaan
(tavallinen séhkoéinen tiedoksianto), paatds katsotaan saadun tiedoksi kolmantena paivana viestin
lahettamisesta, jollei muuta nayteta. Mikali paatés on annettu tiedoksi asianosaiselle sahkdisena
viestina hanen suostumuksellaan niin, ettd paatdés on noudettavissa viranomaisen osoittamalta
palvelimelta, tietokannasta tai muusta tiedostosta (todisteellinen sahkoinen tiedoksianto), paatés
katsotaan saadun tiedoksi, kun se on noudettu viranomaisen osoittamalta yhteydelta

Poytikirjan nahtavaksi asettaminen
Poytakirja on asetettu yleisesti nahtavaksi yleisessa tietoverkossa 30.4.2026

Oikaisuvaatimuksen sisaltd

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:

1. paatds, johon vaaditaan oikaisua (valituksen kohteena oleva paatos);

2. miltd kohdin paatokseen vaaditaan oikaisua ja mitd muutoksia siihen vaaditaan tehtavaksi
(vaatimukset);

3. vaatimusten perustelut;

mihin oikaisuvaatimusoikeus perustuu, jos oikaisuvaatimuksen kohteena oleva paatds ei kohdistu

oikaisuvaatimuksen tekijaan.

s
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Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava oikaisuvaatimuksen tekijan nimi ja yhteystiedot. Jos
puhevaltaa kayttaa oikaisuvaatimuksen tekijan laillinen edustaja tai asiamies, myds taman
yhteystiedot on ilmoitettava. Yhteystietojen muutoksesta on oikaisuvaatimuksen vireilla ollessa
ilmoitettava viipymatta oikaisuvaatimusviranomaiselle.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava myods se postiosoite ja mahdollinen muu osoite, johon
oikaisuvaatimuksen kasittelyyn liittyvat asiakirjat voidaan Iahettda (prosessiosoite).

Oikaisuvaatimukseen on liitettdva asiakirjat, joihin oikaisuvaatimuksen tekija vetoaa vaatimuksensa
tueksi, jollei niita ole jo aikaisemmin toimitettu viranomaiselle.

Oikaisuvaatimuksen toimittaminen

Oikaisuvaatimus on toimitettava oikaisuvaatimusviranomaiselle ennen oikaisuvaatimusajan
paattymistd. Jos oikaisuvaatimusajan viimeinen paiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva, vapunpaiva,
joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimusasiakirjat toimittaa
oikaisuvaatimusviranomaiselle ensimmaisena sen jalkeisena arkipaivana. Omalla vastuulla
oikaisuvaatimusasiakirjat voi Iahettaa postitse tai toimittaa I&hetin valityksella. Postiin
oikaisuvaatimusasiakirjat on jatettava niin ajoissa, ettd ne ehtivat perille viimeistaan
oikaisuvaatimusajan viimeisena paivana ennen oikaisuvaatimusviranomaisen aukioloajan
paattymista. Oikaisuvaatimuksen voi l&hettaa omalla vastuullaan myds sahkopostiviestina. Talléin
oikaisuvaatimuksen on oltava perilla viimeistdan oikaisuvaatimusajan viimeisena paivana ennen
oikaisuvaatimusviranomaisen aukioloajan paattymista.



