NIVALA

Kasvatamme tulevaisuutta

TEHTAVANKUVAUS

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike  Palvelusihteeri Hinnoittelukohta tms. 01TOI0601 ryhmé& 3

Tyopaikka (fyysisen ymparistdn kuvaus)
Nivalan kaupunki, kaupungintalo, keskushallinto

Toimialan, jossa tyoskentelen, tavoitteena (tavoitteen perusta johdetaan
kaupunkistrategiasta) on:

Keskushallinnon tehtdvaalueen tavoitteena on toteuttaa avointa, ennakkoluulotonta ja
luotettavaa yhteisty6ta alueella ja kaupunkikonsernin sisalla. Keskushallinto hoitaa
kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen valmistelu- ja taytantoonpanotehtavat seka
tiedotustehtavat. Tavoitteena on toteuttaa avointa, ennakkoluulotonta ja luotettavaa
yhteistyota alueella ja kaupunkikonsernin sisalla. Tehtavaalue edistaa hyvaa tiedottamista
ja hallinnon lapinakyvyytta. Keskushallinto omalla toiminnallaan tukee Nivalan kaupungin
kaupunkikuvan positiivista kehittymista. Tehtavaalue koordinoi mm. kaupungin ict-
toimintoja, kaupungin asiakirjahallintoa ja arkistotoimea, kaupungin taloushallintoa ja
palkanlaskentaa seka henkilostohallintoa.

Tehtavaalueen, jossa tyoskentelen, tavoitteena (tavoitteen perusta johdetaan toimialan
tavoitteesta) on:

Keskushallinto hoitaa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen valmistelun ja
taytantoonpanotehtavat. Hoitaa tiedottamisen. Tehtavaalueeseen kuuluu ict-toimet,
kaupungin asiakirjahallinto ja arkistotoimi.

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus (miksi tystehtava on olemassa, miksi téta tehtavaa tehdaan, keitd varten tehdaan)

Keskeiset tehtavat (tehtdvakokonaisuudet) (Tentavakuvauksen vahvistaa tysnantaja. Tehtavikuvaus ei ole
tyGsopimuksen osa ja tydnantaja voi siten tarvittaessa tarkistaa sitd. Vahvistetusta tehtavdkuvauksesta annetaan kopio ao.
viranhaltijalle/tyontekijélle hanen pyynnodstaan). Tehtdvakuvausta ei tarvitse tehda kaikille henkildille erikseen silloin, kun henkilt
tekevat samanlaisia tehtévid. Talloin voidaan tehda mallitehtavankuvaus ja tdydentaa sité tarvittaessa).

Oman alan perusosaamiseen kuuluvat keskeiset tehtavat:
-kokoushallinta

-toimistotarvikkeiden ja kalentereiden tilaaminen

-kaupungintalon avaimet ja kulkulatkat, punttisalin latkat; rekisterin yllapitaminen
-kaupungintalon autolammityspaikat (laskuttaminen norlic ja intime web)
-inventaario historiakirja

-erilaisten rekisterien yllapitaminen

-intran paivittaminen keskushallinnon osalta (uusi)
-kokoushuonevaraukset

-kopioiminen ja kopiokoneet

-vaalitoimitsija

-muut yleiset toimistotyotehtavat

NIVALAN KAUPUNKI! Kalliontie 15  PL 10,85501 Nivala Puh. 040 344 7211  kirjaamo@nivala.fi  www.nivala.f




NIVALA

Kasvatamme tulevaisuutta

Ammattialan erityisosaamiseen kuuluvat tehtavat:
-kaupunginhallituksen kokousten valmistelua: esityslistojen pykalatekstien ja poytakirjojen
paatostekstien ja kokoonpanon tarkastaminen, pykalien numeroiminen, nahtavilldolo
paivan merkitseminen, esityslistojen ja poytakirjojen kokoaminen, jakelu, poytakirjan
lahettaminen sahkoisesti allekirjoitettavaksi, kokouspalkkioiden tekeminen ja lahettaminen
Hetaan, esityslistojen ja poytakirjojen julkaisemiset Luottamushenkiloportaalin sahkoiseen
kokoukseen seka kaupungin nettisivulle, poytakirjaotteiden tekeminen ja lahettaminen
eteenpain.
-myyntilaskut intime Web-lasku ohjelmalla (kokoushuoneet, autopaikat, kahvimaksut,
taloustoimiston lainat ja takausprovisiot, lomatoimen laskut)
-ostolaskut workflow ohjelmalla keskushallinto (puhelinlaskut elisa ja telia,
toimistotarvikkeet, epassi ja tarkastuslautakunta, uusi ohjelma tulossa)
-kaupungin puhelinliittymien yhteyshenkild: Elisa omaelisan, ElisaRing ja Helpnetin
(vaihteen valityspalvelu) 20.1.2020-2.2.2021 seka Telian yritysportaalin paakayttaja
(littyman tilaaminen/lakkauttaminen, kayttajamuutokset, datapkt muutokset, sekad muut
operaattorin vaihtumisesta johtuvat uudet ohjelmat 3.2.2021 Iahtien
-Timeconin tybaikaseurantaohjelman paakayttaja (leimojen lisays, saldon korjaukset,
tydaikaryhmien ja -kaavioiden tekeminen, leimaus- ja kulkulatkien tilaaminen)
-Dynasty 6.4 ja Dynasty 10 ohjelma
-kirjaamo (Raija/Marketta kirjaa 1.1.2021 ->)
-tarkastuslautakunnan tekninen sihteeri (sis. mm JHTT-yhteisén kilpailutuksen teknisen
tyon ja ilmoitukset Hilmaan, kaikki lautakunnan kuuluvien esityslistojen ja poytakirjojen
tekeminen)
-sidonnaisuusrekisteri paakayttaja
-ePassin paakayttaja (kayttajan lisdaminen, poistaminen, saldon muutokset, raportit)
-palvelusvuosimuistamiset (20, 30, 40v), listojen tilaaminen Hetalta, palkittavien tietojen
tarkastaminen, osastoille lahettaminen ja juhlajarjestelyt
-merkkipaivalistojen tilaaminen Hetalta, osastoille I1ahettdminen
-puhelinluetteloiden paivittaminen
-henkildkunnan kahvimaksujen laskuttaminen norlic:n kautta ja ulkoiset intime web-
ohjelman kautta
-verotietojen kysyminen
- yhteispalvelupiste ja etapalvelu
kesaduuniseteli ja kesayrittajyysseteli (nuorten kesatyollistaminen 2020 ja aloitus 2021)
seka neuvonnan varahenkilo

Paakayttaja: D10, Timecon, Telia Yritysportaali, Elisa omaelisa, sidonnaisuusrekisteri,
ePassi, uusi intra/Vakka
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