Palvelusihteerin tehtdvdn muuttaminen toimistoinsin6orin tehtavéksi ja toimistoinsin6orin tyésuhteisen
tehtavan tayttolupa
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Palvelusihteerin tehtdava muutetaan toimistoinsindorin tehtavaksi. Ratkaisun tarkoituksena on selkeyttaa
tehtavankuvauksia, saada yksinkertaistettua toimiston sisdista toimintarakennetta, osoittaa kapasiteetia
kunnanhallitukselta siirtyviin markkinointi ja metsaomaisuuden hoitotehtaviin.

Toimistoinsindorin tehtavankuvaus:

Vesihuollon vuosiyhteenvetojen laatiminen ja raportointi vesihuollon tietojarjestelmaan (Veeti)
Vesihuoltokarttojen ylldpito ja kehittdaminen, muun kartta-aineiston yllapito ja tuottaminen
tarvittaessa

Vesihuollon sijoittamissopimusten ja liittamissopimusten valmistelu, olemassa olevien
liittymissopimusten paivittdminen

Investointihankkeiden kilpailuttaminen (esim. tarjouspyyntdjen laadinta ja kilpailutus, tdman voi
laajentaa koskemaan my6s muiden toimialojen rakentamishankkeita esim. liikuntapaikkarakentamista)
Urakkasopimusten laadinta, tyémaakokousten asialistojen ja poytakirjojen laadinta
Taloushallinnon tehtdvat (mm. ostolaskujen asiatarkastus ja tilidinti, myyntilaskutus, vesilaskutus,
osaston sisdiseen kirjanpitoon, tilinpaatokseen ja taloussuunnitteluun liittyvat tehtavat)
Kulutusseurannan yllapito

Avainhallinta ja muiden rekisterien yllapito

Nettisivujen paivittaminen ja yllapito, vesihuollon ja teknisen toimen tiedottaminen
Rakennusvalvonnan ja ymparistonsuojelun avustavat tehtavat (postitus, arkistointi,
rakennuslupapaatosten valmistelu, rakennustarkastajan viranhaltijapdatosten valmistelu,
rakennusvalvonnan arkiston digitointi)

Ymparistolautakunnan kokousasioiden valmistelu

Viranhaltijapaatosten valmistelu

Kaapelikarttojen ja kaapelindyttojen tilaaminen seka vesijohtokarttojen toimittaminen
[Imastoasiat (esim. HINKU ja KETS yllapito)

Kunnan metsdomaisuuden hallintaan liittyvat tehtavat

Tonttien myynti/markkinointi

Sisdilmatyoryhman sihteerin tehtavat

Teknisen toimen ICT-jarjestelmien paakdyttajana toimiminen (KuntaNet 7, Mapinfo, Lupapiste,
WebGis)

Osoitejarjestelman yllapito

Yksityistieasiat

Hanke- ja maksatushakemusten laadinta investointihankkeisiin.

Vahentaa tasaisesti tyokuormaa kaikelta teknisen toimen hallinnon henkildstolta myos
osastosihteeriltd ja toimistosihteerilta

Pystytaan vastaamaan tasaisesti kahden irtisanoutuneen henkildn, toimistosihteerin ja teknisen
avustajan jattamaan resurssipulaan



e Nykyiselladn teknisen toimen henkildstolla ei riita resurssit ottaa vastaan lisatehtavida. Mahdollistaa
mm. metsdomaisuuden hallinnan, ilmastoasioiden seka tonttien myynnin/markkinoinnin siirtymisen
tekniselle puolelle

e Vapauttaa teknisen johtajan, kiinteistopaallikon ja kuntatekniikan paallikén tydaikaa hallinnollisten
tehtdvien osalta, jolloin tydaikaa jaa enemman tyonjohtotehtaviin, urakoiden valvontatehtaviin,
omana tyona suoritettavien kunnossapitotdiden suunnitteluun ja toteuttamiseen seka parantaa
resurssia esimerkiksi vesihuollon kiireellisiin hairidtilanteisiin vastaamiseen. Tarjoaa mahdollisuuden
suunnitella, kilpailuttaa, toteuttaa ja valvoa nykyistd enemman pienempia hankkeita omana tyona,
jolloin vahentaa tarvetta ostopalveluille

e Eiaiheuta lisdysta henkilostomaaraan eika kasvua palkkakustannuksiin, jos huomioidaan talla hetkella
tayttamatta oleva teknisen avustajan toimi. Palvelusihteerin tehtdva jo huomioitu talousarviossa,
vapautunutta teknisen avustajan tehtavaa ei ole taytetty.

Haitat:

e Aiheuttaa hieman palkkakustannusten nousua verrattaessa tilanteeseen ettei teknisen avustajan
tehtdvaa taytettaisi ollenkaan. Kustannusrakenne kompensoituu rakennuttamiseen ja valvontaan
tarvittavien ostopalveluiden tarpeen vahenemisena seka mm. hankintatoimen kautta kilpailutettavien
hankintojen komissiomaksujen vahenemisena.

Asian valmistelija
tekninen johtaja Jorma Berg, jorma.berg@tohmajarvi.fi, puh. 040 105 4201

Esittelija
tekninen johtaja Berg Jorma, jorma.berg@tohmajarvi.fi, puh. 040 105 4201

Paitésehdotus
Ympadristolautakunta paattaa muuttaa palvelusihteerin tehtavan toimistoinsinéorin tehtavaksi ja
myontda tydsuhteisen tehtdvan tayttoluvan. Tehtava taytetdan ensisijaisesti sisdisena hakuna.
Henkilovalinta toteutetaan 1.8.2023 voimaan tulleen hallintosdannoén mukaisesti.

Paatos
Hyvaksyttiin esittelijan paatosehdotuksen mukaisesti.



