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Teknisen toimen toimistosihteerin elakditymisen jarjestelyt

Teknisen toimen toimistosihteeri elakdityy vuoden 2024 aikana ja jaa pitamaan vuosilo-
mia arviolta ennen vuoden 2024 kesakautta. Toimistosihteeri on valittu vuonna 1979 vir-
kasuhteisena, uuden henkilén osalla palkkaus tulee tapahtumaan tydsuhteisena. Toimis-
tosihteeri on koulutukseltaan merkonomi.

Toimistosihteerin paaasiallisia tydtehtavia talla hetkella ovat:

e \esihuoltolaitoksen toimisto- ja laskutustyot
Teknisen osaston osto- ja myyntireskontran hoitaminen
UVT Oy:lle myytava tydosuus 5%
Rakentamis- ja urakkailmoitukset verottajalle
Teknisen toimen henkildstdn ylityd- ja tuntilista-asiat
Asiakaspalvelu
Laskentasihteerin sijaistaminen
Tila- ja tukipalveluiden sisaisten vuokrien maaritys ja laskutus
Teknisen toimen muut yleiset tehtavat ja avustaminen
Talousarvion ja tilinpaatdksen valmistelutehtavat

Valtaosa toimistosihteerin tydsta on yksin tehtdvaa asiantuntijaty6ta. Osa tyotehtavista
on sellaisia, joiden tekemiseksi tarvittava tieto-taito on talla hetkelld ainoastaan toimisto-
sihteerilla. Naiden tyétehtavien valiaikaiseen hoitamiseen ei 10ydy resurssia tekniselta
toimelta, vaan tehtavat tulee opettaa suoraan tyohon rekrytoitavalle henkillle.

Teknisen toimen toimistosihteerin ja konsernihallinnon laskentasihteerin valinen sijaista-
minen / yhteistyd on tarkea osa kunnan taloushallinnon sujuvaa toimintoa ja sen toimi-
vuus tulee varmistaa myos jatkossa. Rekrytoitavan toimistosihteerin tarkka tehtavanku-
va maaritetddn myohemmin, tehtavankuvalla pyritddn selkeyttdmaan kokonaisuutena
teknisen toimen tyonjakoa.

Toimistosihteerin elakkeelle siirtyminen on tyonantajan osalta ennakoitava hyvin ja to-
teutettava siten, ettd uusi tyontekija voi jatkaa itsendisesti tehtavakuvan mukaisten tyo-
tehtavien hoitamista toimistosihteerin jdadessa pois tdista. Oleellista olisi saada siirret-
tya kaikki hiljainen tieto uudelle tekijalle ja opastaa talousarvion seka tilinpaatdksen te-
kovaiheet. Taten uuden henkilén rekrytoiminen tulee tehda jo loppuvuoden 2023 aikana,
jolloin opastamisen ajanjaksoksi muodostuu noin puoli vuotta, sisaltden em. oleelliset
kuntatalouden vaiheet.

Rekrytoinnissa on ensisijaista 10ytaa tyotehtavaan ja tydpaikkaan sitoutuva tyontekija,
jotta opastaminen ei mene hukkaan. Tyétehtavien hoitaminen on mahdollista oppia esi-
tetyn puolen vuoden aikana, mikali hakija omaa riittdvan tietotaidon tietotekniikkaan ja
talouteen. Merkonomin patevyys ei ole ensisijainen vaatimus rekrytoinnissa, vaan haki-
jan soveltuvuus on maaraavampi ominaisuus. Jarkevaa olisi mahdollistaa merkonomin
tutkinnon suorittaminen oppisopimuskoulutuksena, mikali muutoin tehtavaan soveltuval-
la hakijalla ei patevyytta ole. Ennen avointa tydnhakua on jarkevaa tehda kunnan sisai-
nen haku, jos kunnan tydntekijoista 16ytyisi halukkaita osaajia tehtavaan. Mikali sisainen
haku ei tuota tulosta, avataan avoin tydnhaku, jossa mahdollistetaan my6s oppisopimus-
opintojen suorittaminen tydnteon ohella. Talldin merkonomin tutkinto ei tule olemaan
lahtdkohtaisena vaatimuksena rekrytoinnissa, vaan hakijat arvioidaan muiden soveltu-
vuus- ja ansiomaaritteiden avulla.
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Valmistelija/lisatietoja: Tekninen johtaja

Teknisen johtajan ehdotus: Tekninen lautakunta hyvaksyy seuraavat vaiheet toteutet-
tavaksi toimistosihteerin elakoitymisen takia:

1. Haetaan kunnanjohtajalta tayttdlupa vakituiseen toimistosihteerin toimeen

2. Tekninen lautakunta hyvaksyy uuden toimistosihteerin rekrytoinnin tydsuhteisena.
Nykyinen virkasuhteinen tydsopimus lakkaa elakditymisen myota. Toimistosihteerin
rekrytointi tehdaan maaraaikaisena nykyisen toimistosihteerin elakoitymiseen saak-
ka.

3. Avataan kunnan sisainen tydnhaku kahden viikon ajaksi

4. Tarvittaessa tehdaan avoin tydnhaku, jossa mahdollistetaan merkonomin opintojen
suorittaminen oppisopimuskoulutuksella tydnteon ohella.

5. Nimetaan haastattelutydéryhman jasenet

Paatos: Tekninen lautakunta hyvaksyi teknisen johtajan ehdotuksen yksimielisesti.
Haastattelutyéryhmaan valittiin Anne Pihl ja Matleena Kivela.
Joni Leppanen saapui kokoukseen pykalan kasittelyn aikana klo 17.17.

Toimenpiteet: Tiedoksi KH



