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§ 170

Hallinnon toimistosihteerin vakanssin perustaminen

Henkilostotoimikunta 24.09.2024 § 24

Kunnanhallitus myoénsi 30.5.2023 § 96 tayttéluvan maaraaikaisen
toimistosihteerin  tehtavaan  30.12.2024 asti, silla  kunnanviraston
henkilostoresurssi oli osoittautunut riittamattomaksi. Toimistosihteerin tehtaviin
on kuulunut kirjaamon, arkistoinnin, asianhallinnan tehtavia seka
henkiléstéhallinnon avustavia tehtavia. Tehtavajarjestelyiden tilanne on sovittu
arvioitavan uudelleen maaraaikaisuuden loppupuolella.

Kunnan hallinnon tehtavien uudelleen jarjestelyn seurauksena maaraaikainen
henkiléstbasioiden vastuu on paatetty siirtdd pysyvasti 1.10.2024 alkaen
hallintopaallikdlle (30.9.2024 asti hallintosihteeri). Kyseinen jarjestely on ollut
kaytossa jo kaksi vuotta. Maaraaikaisella toimistosihteerilla on ollut tehtdvanaan
alun perin hallintosihteerin tehtdvakuvaan kuuluneita tehtavia. Arkistoinnin ja
asianhallinnan tehtavien siirrolla hallintosihteerilta toimistosihteerille on lisatty
hallintosihteerin aikaa hallinnon valmistelutehtaviin. Jarjestelylla on vahennetty
osin kunnanjohtajan tydpanosta hallinnon tehtavien osalta. Jatkossa
toimistosihteerin tydpanosta on suunniteltu kaytettdvan myds tydllisyyden
hoidon avustaviin tehtaviin seka kirjaamon, tiedonohjauksen ja arkistoinnin
keskitettyihin tehtaviin.

Kunnan palkkausjarjestelma pohjautuu tehtdvakuvauksille. Hallintosdannon
mukaan kunnanhallitus hyvaksyy johtoryhman jasenten tehtavakuvaukset.
Toimialajohtaja ja tehtavaalueen esihenkild hyvaksyvat oman henkildstonsa
tehtdvakuvaukset. Lahin esihenkild tarkastaa tehtdvakuvaukset yhdessa ao.
henkildon kanssa vuosittain kehityskeskusteluissa. Merkittavistd muutoksista
tehtavakuvaan ilmoitetaan henkildstétoimikunnalle. Kunnanjohtajan hyvaksyma
toimistosihteerin tehtdvakuva on luettavissa liitteesta.

KVTES luku Il § 9 mukaan viranhaltijan/tyontekijan tehtavakohtaista palkkaa
maarattaessa tai siita sovittaessa tehtavakohtaisen palkan
maaraytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan tehtavien
vaativuus. Toimistosihteerin tehtava kuuluu hinnoittelukohtaan 01TOIO60 eraat
hallinnon asiantuntijatehtavat. Henkildstétoimikunta on kokouksessaan
26.6.2023 § 4 hyvaksynyt hinnoitteluryhman 01TOI060 TVA-vaativuustasojen
mallitehtavakuvauksen, jossa on maaritelty 4 eri vaativuustasoa. Hallinnon
toimistosihteerin tehtavat ovat vaativuudeltaan tasoa B, jolloin tehtavakohtainen
kuukausipalkka on 2540,96 €.

Kunnanhallitus on kokouksessaan 20.6.2023 § 116 paattanyt siirtaa
toimikautensa ajaksi paatosvallan henkildstotoimikunnalle seuraavissa
asioissa:

1. Pomarkun kunnan palkkausjarjestelman soveltamista, mm. tehtavakuvien ja
tehtavan vaativuuden arvioinnin vahvistamista,

2. Henkiloston tehtavakohtaista palkkaa koskevat asiat,

3. Virka- ja tydehtosopimusten muuta taytantéonpanoa koskevat asiat,

4. Henkiloston nimikemuutoksia,

5. Perustetun viran kelpoisuusehtojen muuttamista.
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Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Hallinnon maaraaikaisella toimistosihteerin tehtavalla ei ole vakanssia, silla
Pomarkun kunnassa vain vakituisille tehtaville ja viroille on perustettu vakanssit.
Hallintosdannén § 46 mukaan kunnanhallituksella on yleistoimivalta
henkil6stbasioissa mikali, toimivallasta ei ole sdadetty laissa eikd maaratty
hallintosdannéssa. Uudet vakanssit perustaa kunnanhallitus.

Heidi Sarkipaju

hallintosihteeri Heidi Sarkipaju

Henkilostotoimikunta esittaa kunnanhallitukselle, ettd kunnanhallitus
paattda perustaa hallintopalveluiden toimistosihteerin vakassin
(vakanssinumero 117) 1.1.2025 alkaen.

Mikali kunnanhallitus perustaa hallintopalveluiden toimistosihteerin
vakanssin 1.1.2025 alkaen, paattaa henkilostotoimikunta
hallintopalveluiden toimistosihteerin tehtiavidkohtaiseksi palkaksi 2540,96

€

Ehdotus hyviaksyttiin yksimielisesti.

Kunnanhallitus 15.10.2024 § 170

147/01.01.00/2023

Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Hallintosdannén § 51 mukaan kunnanhallitus ja lautakunnat paattavat
vastuualueensa muun henkiléston valinnasta. Talouden tasapainotusohjelman
toteuttamiseksi, hallintosdannén 51 §:std poiketen, kuukauden ja sita
pidempien tehtavien tayttamiseen tulee hakea lupa kunnanhallitukselta
poislukien valttdamattomat sijaisten rekrytoinnit. Akuutissa tilanteessa
kunnanjohtaja voi antaa tilapaisen tayttéluvan myds muiden kuin edella
mainittujen sijaisuuksien osalta.

Hallintosdganndén 51 § mukaan kunnanhallitus pa&attaa vastuualueensa
henkildston valinnasta. Hallinnon toimistisihteerin toimi sijoittuu organisaatiossa
hallintotoimen toimialaan, joka kuuluu kunnanhallituksen alaisuuteen.

Mikko Airaksinen
kunnanjohtaja Mikko Airaksinen

Kunnanhallitus paattaa

- perustaa hallintopalveluiden toimistosihteerin vakanssin
(vakanssinumero 117) 1.1.2025 alkaen

- julistaa hallintopalveluiden toimistosihteerin tehtivan haettavaksi
30.10.2024 klo 12 mennessa

- maarittaa kelpoisuusvaatimukseksi soveltuvan korkeakoulututkinnon tai
aikaisemman opistoasteen tutkinnon
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Paatos

Lisatietoja

Taytantédnpano

- valita tehtivan tayttéa varten tyoéryhman ja valtuuttaa tyoryhman
tekemadian hakuilmoituksen, valitsemaan haastateltavat, suorittamaan
haastattelut ja tekemdidn ehdotuksen valittavasta henkilosta ja
mahdollisesta varahenkilosta.

Kunnanhallitus paatti yksimielisesti:

- perustaa hallintopalveluiden toimistosihteerin vakanssin (vakanssi 117)
1.1.2025 alkaen

- julistaa hallintopalveluiden toimistosihteerin tehtavan haettavaksi
30.10.2024 klo 12 mennessa

- maarittaa kelpoisuusvaatimukseksi soveltuvan korkeakoulututkinnon
tai aikaisemman opistoasteen tutkinnon ja

- valtuuttaa kunnanjohtajan tekemaan hakuilmoituksen, valitsemaan
haastateltavat, suorittamaan haastattelut ja tekemaan
rekrytointipaatoksen.

kunnanjohtaja, Mikko Airaksinen



