¥ TOHMAJARVI

TEHTAVAKUVAUS

TAUSTATIEDOT:

Tehtavan nimike
Henkilostosihteeri

Tyopaikka
Tohmajarven kunta, Yleishallinto

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA:

Tehtavan tarkoitus

Itsendinen kokonaisvastuu tyonantajan henkiléstohallinnon asioista.

Ty6nantajan edustajana toimiminen.

Varmistaa toiminnan yhdenmukaisuus ja virka- ja tydehtosopimusten seka kunnan linjausten
noudattamisessa, tukea johtoa ja esihenkilGita tarvittaessa vaikeissa henkilostoasioissa seka
mahdollistaa aktiivinen vuoropuhelu henkilostohallinnon ja tulosyksikdiden valilla.

Keskeiset tehtadvit (tehtavikokonaisuudet)

Tehtdvana on tukea esihenkilGita ja johtoa palvelussuhteeseen liittyvissa vaikeissa kysymyksissa
tarvittaessa.

Tehda kaikkien sopimusten palveluaikapaatokset.

Toimia tyoterveyshuollon yhteyshenkil6na.

Henkilostéhallinnon, esihenkilotyon, palkkausjarjestelman seka tyéhyvinvoinnin ja osaamisen
prosessien kehittaminen.

Kuntien yhteistoiminnasta annetun lain mukaisia toimien ja yhteistyon johtaminen yhdessa
kunnanjohtajan kanssa.

Valmistella hallitukseen ja kunnanjohtajalle henkilostohallinnon asiat.

Toimia palkkatoimiston esihenkilona kunnanjohtajan suorassa alaisuudessa.

Johtoryhman jasenena toimiminen.

Tyosuojelutehtavat.

Yhteisty6toimikunnan sihteeri.

KT-yhteyshenkilo.

Kunnan varatietosuojavastaava.

Kuntarekryn, Vuolearningin, ilmoitussahkopostin padkayttdja.

Esihenkilojoryn sihteeri ja valmistelija.

Sisdinen viestinta: henkiloston kuukausikirjeet, viestintaryhmaan kuuluminen, intra ja
nettisivujen paivitys

Tilinpaatoksen ja talousarvion henkilostoosuuden valmistelu

Tulosyksikon vuosikellon mukaiset tehtavat.

Laskujen asiatarkastus.
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Yhteistyﬁtaidot (tehtévéisséi vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Hyvat vuorovaikutustaidot seka hyva suullinen ja kirjallinen suomen kielen ilmaisutaito.

Lisdksi sinulla on itsendinen ja proaktiivinen tyoskentelyote ja pystyt toimimaan ratkaisukeskeisesti haastavissakin
vuorovaikutustilanteissa. Olet positiivinen tiimipelaaja, joka ymmartaa, ettd kokonaisuuksien valmistelussa paras
tulos syntyy aina yhteisty6ssa. Sinulla on hyvit tietotekniset taidot ja omaksut nopeasti uusien jarjestelmien
kdyton. Pystyt myos hahmottamaan jarjestelmien tuomat mahdollisuudet tyon tukena vastuualueellasi.

Tyo edellyttaa tavoitteellista ja aktiivista vaikuttamista tyoyhteison sisalla muiden henkiléiden toimintaan ja
asenteisiin. Tiedon jakamisen lisaksi tyo sisdltaa neuvottelua, motivointia seka kouluttamista ja valmentamista.
Neuvottelu sisdltad neuvottelua my®os ristiriita- ja erimielisyystilanteissa tyénantajan edustajana. Koulutuksen
kohteena voi olla isompi joukko ihmisia.

Tyohon sisdltyy jatkuvasti henkilokontakteja, jotka edellyttévat toisen henkilon aseman tai tilanteen ymmarta-
mistd. Tyo edellyttaa erittdin hyvid ihmissuhdetaitoja seka viestintdosaamista.

Tyon edellyttdama osaaminen

Soveltuva korkeakoulututkinto.

Vahvaa kunta-alan kokemus, tyolainsadadannon ja virka- ja tydehtosopimusten osaaminen sekd kokemus
neuvottelutoiminnasta.

Tyo edellyttaa aiempaa tyokokemusta henkiléstohallinnon tehtavista. Tyo edellyttaa tyolainsaadannon ja virka- ja
tyoehtosopimusjarjestelman seka henkilostohallinnon eri osa-alueiden ja palvelussuhteen elinkaareen liittyvien
osa-alueiden tuntemusta seka kykya soveltaa tata tietoa kdaytantoon.

Tyo edellyttda useista eri lahteista saatavan monimutkaisen tiedon etsimista, kdytettavyyden arviointia ja yhteen-
sovittamista seka taman tiedon soveltamista kdytdantéon. Aikaisempia ratkaisuja voidaan jossain maarin kayttaa
apuna, mutta ratkaisut edellyttdavat myos jossain maarin tiedon analysointia ja selvitystyota seka kykya uudistaa ja
luoda uusia ratkaisuja.

Tyon vaikutukset ja vastuu

Tyolla on vaikutusta koko kunnan henkil6stoon.

Useimmiten tyon vaikutukset ovat pitkia mutta muutettavissa.

Tyohon kuuluu koko kunnan henkiloston toimintaedellytyksiin vaikuttamista. Lisaksi erityisryhmien ndakokulmasta
tyohon kuuluu olennaisesti esihenkil6iden ja palkkahallinnon toimintaedellytyksiin vaikuttamista.

Ty60losu hteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus)

Tyohon sisdltyy jonkin verran psyykkistad kuormitusta: aikapaine, johon ei voi vaikuttaa, jatkuva tyon keskeytymi-
nen seka neuvottelut ristiriita- ja erimielisyystilanteissa tyénantajan edustajana.

Tehtidvikuvaus on kisitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa

Aika ja paikka

Esimiehen allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
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