Tekninen lautakunta § 27 04.03.2021
Henkilostojaosto § 45 23.03.2021
Kaupunginhallitus § 149 29.03.2021

LUPA TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TAYTTAMISEEN TEKNISEEN KESKUKSEEN
125/2.10/2021

TEKNLTK § 27

Teknisessa keskuksessa on talla hetkella taytettyna 1 kokoaikainen
toimistosihteeri. Teknisessa keskuksessa on ollut aikaisemmin 3 kokoaikaista
toimistosihteeria (toimia ei ole lakkautettu). Tehtavat on aina elakoéitymisien
seurauksena jaettu jaljelle jaaville tyontekijoille.

Viimeisin elakoityminen tapahtui pari vuotta sitten. Toita jaettiin siten, etta
siivoustyonohjaaja tekee 40 %:n tydpanoksella toimistosihteerin toita ja
kaupungintalon toimistosihteeri 10 - 20 % tyopanoksella. Tyodjarjestely ei kokeilun
perusteella ole toimiva systeemi, tyot kasaantuvat likaa muutamille tyontekijoille
ja siivouspuoli tarvitsee kokoaikaisen siivoustydnohjaajan, joka tekee ohjausty6ta
ja siivoustyota muun ajan. Kokoaikainen siivoustyonohjaaja vahentaa myos
sijaisten tarvetta, koska han osallistuu myos siivoustyohon.

Teknisella puolella toimistotehtavat ovat lisaantyneet merkittavasti vime aikoina
Cloudia sopimushallinnan ja kilpailutuksen tultua kayttoon. Lisaksi tiedonohjaus
ja siirtyminen sahkaisiin jarjestelmiin mm. rakennusvalvonnassa (esim lupapiste)
ja Dynastyssa lisaa toimistotyon tydmaaraa. Toisaalta toimistoresurssin puute on
lisannyt hankkeissa ulkopuolisen konsultin kayttéa poytakirjanpitajana, mika
aiheuttaa lisakustannuksia kaupungille.

Nyt toimessa olevan toimistosihteerin paaasiallinen tehtava on toimia 60 %
tydpanoksella rakennusvalvonnan ja ymparistopuolen lupasihteerina ja 40 %
tyopanoksella viemariliikelaitoksen kirjanpitajana. Lisaksi tehtaviin on kuuluu
arkistoasiat, valvonta- ja lupalautakunnan kokousasiat ja Cloudian kaytto.
Koronatilanteessa osin t6ita on hoidettu ohjeiden mukaisesti etana. Kaytanto on
osoittanut, etta toimistotdita ei voi hoitaa toisesta toimipisteesta kasin.
Toimistosihteerien toimenkuvaan kuuluu myos asiakaspalvelua.

Tekninen keskus esittaa, etta haetaan tayttdlupa toiselle kokoaikaiselle
toimistosihteerille sijaintipaikka tekninen keskus. Siivoustydnohjaaja palaa
kokeilun jalkeen kokoaikaisesti siivoustyonohjaajaksi/ siivoojaksi, mihin henkild
on alunperin palkattukin.

Toisen toimistosihteerin tehtavakuvana olisi teknisen toimen toimistotehtavat,
osto- ja myyntireskontran hoito, Cloudia paakayttaja teknisessa keskuksessa,
arkistoasiat, Dynasty paakayttaja teknisen lautakunnan asioissa
rakentamispalveluilmoitukset verottajalle ja sihteerina toimiminen kokouksissa.



Koeajan pituus on 4 kuukautta. Haku voidaan ensin toteuttaa sisaisena hakuna
ja jos patevia hakijoita ei olisi, ulkoisena hakuna.Tehtavien vaativuuden
arvioinnissa (TVA) toimi asettuu tasolle 2 (Toimistoalan vaativat ammattitehtavat
ja ammattitehtavat).

Tekninen johtaja:Tekninen lautakunta paattaa hakea henkilostojaostolta ja

kaupunginhallitukselta toiselle toimistosihteerille tayttdlupaa tekniseen
keskukseen.

Tekninen lautakunta: Hyvaksyttiin yksimielisesti.

HKJ § 45
Hallintojohtaja: Henkildstojaosto esittaa kaupunginhallitukselle, etta hallitus
myontaa luvan toimistosihteerin toimen tayttamiseen tekniseen keskukseen
1.4.2021 alkaen.
Henkilostojaosto: Hyvaksyttiin yksimielisesti.

KHALL § 149

Kaupunginjohtaja: Kaupunginhallitus hyvaksyy henkilostdjaoston esityksen.

Kaupunginhallitus: Hyvaksyttiin yksimielisesti.




