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Maaraaikaisen asianhallintasihteerin toimi

Asiaselostus Kaupunkikehityksen toimialan hallinnollisten tukipalveluiden
tehtavakokonaisuuksissa ja kdytanndissa on viimevuosien aikana
tapahtunut muutoksia, joiden seurauksena tyéomaarat ovat
jakautuneet epatasaisesti eri tehtavien kesken.

Kaupunkikehityksessa tydskentelee nelja sihteeria, joiden
tehtavankuvat koostuvat paaosin olemassa olevista,
tehtavankuvien mukaisista tyotehtavista.

Kiinteistdsihteerin tehtava noudattaa paaosin tehtavankuvaa.

Lupasihteerin tehtaviin kuuluu palvelualueella tehdyn tyénjaon
mukaan tehtavankuvaan kirjattujen tehtavien lisaksi kaikkien
ymparistonsuojeluun ja kaavoitukseen liittyvien tehtavien
hoitaminen.

Taloussihteerin tehtaviin kuuluvat kirjatun tehtavankuvan mukaan
vesihuoltoon (60%) ja yhdyskuntatekniikkaan (40%) littyvat
talous- ja hallintotehtavat. Tdman lisdksi taloussihteeri on
osallistunut sivistystoimen sihteerin perehdyttamiseen seka
vastannut kaupunginjohtajan antaman lisatehtdvan mukaisesti
kaupungin verkkosivujen yllapitoon liittyvista tehtavista, joiden
maara on myds osoittautunut alkuperaistd arviota laajemmaksi.

Asianhallintasihteerin tydmaara on vahentynyt mm. kaavoituksen
ja ymparistonsuojelun tehtavajarjestelyjen muutosten myota.
Tasta syysta asianhallintasihteerin tehtavan tydmaara on nyt
alkuperaisia arvioita vahaisemmaksi.

Tehtavien jakoperusteista huolimatta kaupunkikehityksen
toimialalla on edelleen myos tehtavia, joiden hoitaminen,
tydstadmien ja kartoittaminen tapahtuu ao. sihteerien omien
tyétehtavien ohella.

Ennen maaraaikaisen asianhallintasihteerin tehtavaan valittavan
henkildston tehtavankuvan maarittamista on perusteltua kartoittaa
mm. kaupunkikehityksen palvelualueiden paallikdiden ja
vesihuollon selka yhdyskuntatekniikan taloussihteerin todellisia
tehtavakokonaisuuksia. Kartoituksen avulla on perusteltua
arvioida, milta osin nyt palkattava sihteeri voisi avustaa ja edistaa
naihin kokonaisuuksiin liittyvien tehtavien tai tukipalvelujen
(kirjaamisia, tauilukointia, skannausta ym) hoitamisessa.

Tavoitteena olisi, ettd henkilostoresursseja voitaisiin jatkossa
hyoédyntaa entista tarkoituksenmukaisemmin, koko toimialan
tybkuorma olisi mahdollisimman tasainen, palvelutoiminta ja
hallinnolliset tukipalvelut olisivat turvattuja ja esihenkil6t voisivat
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kohdentaa omaa tydaikaansa nykyista paremmin varsinaisiin
johtamis-, asiantuntija- ja kehittdmistehtaviin.

Asiasta on kayty keskustelu kaupunginjohtajan kanssa tehtavan
tayttdluvan yhteydessa. (Hallintosaanto § 55).

Karkkilan kaupungin hallintosaannén 38 §:n 2 momentin 8
kohdan mukaan toimialajohtaja paattaa tyonjaosta ja
henkildstoresurssien jaosta toimialansa tai muun alaisensa
toiminnan sisalla.

Paatan kaynnistaa kaupunkikehitystoimialan ma.
asianhallintasihteerin sisdisen ja ulkoisen hakuprosessin.
Tehtadvankuvaa tullaan tdydentdmaan asiaselostuksen mukaisin
tarpein valinnan yhteydessa valittavan henkilon vahvuudet
huomioiden.

Tama pdytakirja on asetettu yleisesti nahtavaksi.

Tama viranhaltijapaatds on sdhkdisesti jarjestelmaallekirjoitettu
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