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Hallintopalveluiden toimiala vastaa mm. kuntakonsernin yleishallintoon,
taloushallintoon, henkilostohallintoon, tiedonhallintaan, arkistotoimeen,
tietohallintoon, riskienhallintaan, hankintoihin ja muihin tukipalveluihin
liittyvista tehtavista. Hallintopalveluissa tydskentelee 1 hallintosihteeri, 2
taloussihteeria ja 1 palvelusihteeri taloustoimistossa seka
palkkahallinnossa 1 henkildstosihteeri ja 1 palvelusihteeri, jonka tydpanos
hallintopalveluille on 0,6.

Hallintopalveluiden tehtavakenttaa on 2023 alusta jarkeistetty siten, etta
kunta ei enaa tuota tytaryhtié Luumaen Energia Oy:lle ja Luuméaen
Sotiemme vetraanit ry:lle talous- ja palkkahallinnon palveluita. Tehtavien
jarkeistdminen jatkuu syksylld 2023 kun varhaiskasvatuksen laskutus
siirretdan palvelut tuottavalle sivistytoimialalle ja palkkahallinnon
palvelusihteerin koko tydpanos kohdennetaan hallintopalveluiden
toimialalle.

Henkildsihteerin tehtavat koostuvat kokonaan palkkahallinnon tehtavista,
eika niihin nimikkeesta huolimatta sisélly lainkaan henkiléstéhallinnon
tehtavia. Sopiva ja muiden tehtavanimikkeiden kanssa yhdenmukainen
nimike on palvelusihteeri. Kelpoisuusvaatimus tehtavaan olisi soveltuva,
vahintdan ammattitutkinnon tasoinen koulutus ja riittava tydkokemus
palkka- tai henkildstohallinon tehtavista.

Toinen taloussihteeri jaa elakkeelle kevaan aikana. Tahan on varauduttu
rekrytoimalla palvelusihteeri, joka aloitti tydnteon marraskuussa 2022.
Henkilostosihteeri on irtisanonut tydsuhteensa paattymaan 30.9.2023.
Hanen tehtavansa siirtyvat palkkahallinnon palvelusihteerille, jonka
palkkaus tarkistetaan tehtavan vaativuutta vastaavaksi.

Talous- ja palkkahallinnon henkildstdvahvuus lokakuun 2023 alusta olisi 3
htv, kun poistumat (-2 htv) ovat toteutuneet ja tehtavien jarkeistaminen
(+0,4 htv) on saatu valmiiksi. Palkkahallinon osaaminen jaisi yhden
henkilén varaan. Tama on riittamatdn henkildstomaara tehtavien
hoitamiseksi ja vaarantaisi kunnan keskeisia hallinnollisia toimintoja, kuten
palkanmaksu, laskutus ja kirjanpito. Hallintopalveluihin tarvitaan viela 1
palvelusihteeri, jolloin myds palkkahallinnon osaaminen on turvattu
tyoparimallilla. Rekrytoitavalle henkildlle annettaisiin lisaksi muita
henkildstohallinnon ja tiedonhallinnan tehtavia, jotka nyt ovat vailla tekijaa.

Kunnan palkka- ja henkildstohallinnon tehtavat edellyttavat hyvaa
perehtymista kunnan hallintoon ja kunnallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin.
Vaikka rekrytoinnissa onnistuttaisiin palkkaamaan kunta-alaa jo tunteva
henkild, on kuntien toimintamalleissa ja paikallisissa sopimuksissa paljon
eroavaisuuksia, joihin voi perehtya vasta tyossa ollessa. Palvelusihteerin
tehtava olisi tarpeellista tayttaa jo elokuun 2023 alusta. Kaksinkertainen
palkkakustannus 2 kuukaudelta pystyttaan kattamaan hallintopalveluiden
talousarvion puitteissa.



Esittelija

Ehdotus

Paatos
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Kunnanhallitus paattaa muuttaa henkildstdsihteerin nimikkeen
palvelusihteeriksi ja myontaa tayttdluvan palvelusihteerin toistaiseksi
voimassa olevaan tydsuhteeseen 1.8.2023 alkaen. Palvelusihteerin
paaasiallinen tehtadvakuva muodostuu henkildsto- ja palkkahallinnon
tehtavista. Kelpoisuusvaatimus tehtavaan on soveltuva, vahintaan
ammattitutkinnon tasoinen koulutus ja riittdva tydkokemus palkka- tai
henkildstéhallinon tehtavista. Tyésuhteessa noudatetaan 6 kk koeaikaa.

Ehdotuksen mukaan.



