NIVALA

Kasvatamme tulevaisuutta

TEHTAVANKUVAUS

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike: toimistosihteeri Hinnoittelukohta: 01TOI060 002451,20

Tyopaikka (fyysisen ympariston kuvaus)
Nivalan kaupungintalo neuvonta-/asiointipiste

Kelpoisuusvaatimukset:

Lahiesimies: hyvinvointijohtaja

Sijaistettavat: muut toimisto-, hallinto- ja palvelusihteerit soveltuvin osin, laskentasihteeri:
laskujen tarkastaminen ja tilidinti

Toimialan, jossa tyoskentelen, tavoitteena (tavoitteen perusta johdetaan
kaupunkistrategiasta) on: Hyvinvoinnin toimiala (50% tyoajasta)

Hyvinvoinnin toimialan tehtavana on vaeston hyvinvoinnin ja elamanlaadun parantaminen
seka kaupungin nakyvyyden ja vetovoimaisuuden kehittaminen. Palveluja tuotetaan
tiiviissa yhteistyossa kaupungin eri toimialojen ja kaupunkikonsernin muiden toimijoiden
seka eri jarjestojen, yhdistysten, yritysten ja muiden organisaatioiden kanssa. Hyvinvoinnin
toimialan palveluilla ennaltaehkaistaan terveydellisia ja sosiaalisia ongelmia.

Hyvinvoinnin toimialan tehtavana on kerata ja hyodyntaa tutkittua tietoa paatoksenteon
tueksi. Toimiala valmistelee ja kaynnistaa erilaisia oman toimialaansa liittyvia
kehittamishankkeita kaupunkilaisten hyvinvoinnin ja paikkakunnan elinvoimaisuuden
edistdmiseksi. Toimiala verkostoituu alueellisesti.

Hyvinvoinnin toimialan tehtavana on tuottaa osaamista, hyvinvointia ja terveytta edistavia
palveluja asukkaiden elamankaaren eri vaiheissa yhteistyossa eri toimijoiden kanssa.
Toimiala luo edellytyksia turvalliselle liikkumiselle, monipuoliselle harrastustoiminnalle
seka arkiliikunnalle. Hyvinvoinnin toimiala huolehtii, etta kaikilla nivalalaisilla toimijoilla on
mahdollisuus hyddyntaa luontevasti hyvinvointikertomusta oman toimintansa
suunnittelussa. Toimiala varmistaa, etta sen palveluissa on toimivat yhteistyoverkostot ja -
foorumit.

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

Hyvinvoinnin toimialan hallintopalveluihin kuuluvat hyvinvointilautakunta, hyvinvointijohtaja
ja toimistopalvelut seka palvelusopimukset kansalaisopistosta, musiikkiopistosta,
tanssiopistosta, liikuntapalveluista, etsiva nuorisotyosta ja nuorten tydpajatoiminnasta.
Hyvinvointilautakunnan perustehtavat on maaritelty kaupunginvaltuuston hyvaksymassa
hallintosaanndssa. Hallintopalveluissa huolehditaan hyvinvointilautakunnan
asiakirjahallinnosta ja arkistoinnista, asioiden valmistelusta, ennakkovaikutusten
arvioinnista, valmistelusta, esittelysta ja taytantdonpanosta. Hallintopalveluissa tuetaan,
ohjeistetaan ja valvotaan muiden hyvinvointilautakunnan alaisten tehtavaalueiden
toimintaa.

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

MNIVALAN KAUPUNEKI - Kalliontie 15 - PL 10, 85501 Nivala - Puh. 040 344 7211 - kirjaamo@nivala.fi - www.nivala.fi




NIVALA

Kasvatamme tulevaisuutta

Tehtavan tarkoitus (miksi tystehtéva on olemassa, miksi tata tehtavaa tehdaan, keité varten tehdasn)
Tehtavan tarkoituksena on huolehtia hyvinvoinnin toimialan toimistotehtavista (50%) ja
kaupungin neuvonta- ja asiointipisteen hoidosta (50%)

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet) (Tehtavikuvauksen vahvistaa tyénantaja. Tehtévakuvaus ei ole
tyésopimuksen osa ja tydnantaja voi siten tarvittaessa tarkistaa sita. Vahvistetusta tehtdvakuvauksesta annetaan kopio ao.
viranhaltijalle/tydntekijélle hanen pyynndstaan). Tehtavakuvausta ei tarvitse tehda kaikille henkildille erikseen silloin, kun henkilot
tekevat samanlaisia tehtavia. Talldin voidaan tehda mallitehtavankuvaus ja tdydentaa sita tarvittaessa).

Oman alan perusosaamiseen kuuluvat keskeiset tehtavat:
Hyvinvoinnin toimiala:

- toimistotehtavat

- neuvonta ja opastus sisaisille ja ulkoisille asiakkaille/ sidosryhmille
- kokousijarjestelyt

- laskuttaminen ja laskujen tarkistaminen

- asiakaspalvelu

- hyvinvointilautakunnan sihteerin tehtavat

- intran (Vakka) paivitys

- kotisivujen yllapito, paivittdaminen ja kehittaminen

- tyGaikatietojen syottaminen Norliciin

- toimistotarviketilaukset

- mukana taloushallinnon toimintojen kehityksessa (taloustiimi, tilikartan paivitys)

Keskushallinto:

- neuvonta- ja asiointipisteen hoitaminen

- asiakaspalvelu "ilman ajanvarausta”

- neuvonta ja opastus sisaisille ja ulkoisille asiakkaille/ sidosryhmille

- kassanhoito, kateismaksujen vastaanotto, rahojen tilitys pankkiin, kassaerittelyn
laatiminen ja toimitus kirjanpitoon. Nyt tulossa myos MobilePay -maksaminen = maksujen
vastaanotto — mukana olo maksujarjestelmien kehitystyossa

- kesaduuni- ja kesayrittajyyssetelien yhteyshenkilo, tiedotus ja kehittaminen

- kaupungin puhelinliittymien yhteyshenkild (palvelusihteerin ohella)

- kokoustilojen varaukset, mukana tilavarausten ja ovien aukiolon automatisoinnin
kehityksessa

- postikoneen hoito (tilitys, raportointi ja rahaliikenne)

- tybaikatietojen hallinta ja raportointi (Timecon, palvelusihteerin ohella)

- laskuttaminen ja majoitusvuorokausien laskeminen (Ukraina-kriisi)

- lautakuntien, kaupunginhallituksen ja valtuuston sahkdpostijakelulistojen paivitys)

Ammattialan erityisosaamiseen kuuluvat tehtavat:

- toimisto-ohjelmien erinomainen hallinta ja neuvontatyd oman toimialan henkilostolle
(M365, Dynasty10, Norlic, ESS, Intime, KuntaRekry, KuntaHR, sahkdinen kokous,
jarjestdavustus -ohjelma, Kunta-Akkuna -portaalit kaupungin tydntekijoille ja kuntalaisille)
- asiakaspalvelu

- intran (Vakka) paivittaja/ yllapitaja
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- kotisivujen hallinta, paakayttaja rajoitetuin oikeuksin, laajimmat yllapito-oikeudet

- Kunta-Akkuna koontitydkalun paakayttaja

- PTV-palvelutietovarannon yllapito (keskushallinto ja hyvinvoinnin toimiala)

- hyvinvoinnin toimialalla Accuna-taloussuunnitteluohjelmassa talousarvion valmistelu
(lukujen syottaminen) ja raportointi

- Confluencen yllapitaja (keskushallinto ja hyvinvoinnin toimiala) - Tiedonhallintamallin
kehittdamisessa mukana olo

- kuntalaisten asioinnin sujuvoittamisessa ja kehittamisessa mukana olo
(maksujarjestelmat, sahkoinen asiointi)

- sahkdisen asioinnin kayttoonotto ja kehittdminen palvelevat myds kunnan tyontekijoita
-Telia -yritysportaalin ja VIP -palvelun paakayttaja (puhelinliittymien hallinnointi)
palvelusihteerin ohella

- Postin asiakasportaalin paakayttaja

- SignHero -kayttaja (sahkoinen allekirjoituspalvelu kesaduuni- ja kesayrittajyysseteleissa
seka kesatyohakemuksissa)

- kokoushallinta (hyvinvointilautakunta, poytakirjanpitaja): esityslistojen ja poytakirjojen
valmistelevat tehtavat, poytakirjanotteiden teko ja lahettaminen, kokouspalkkioiden
maksuunpano

-muut esihenkildiden maaraamat tehtavat

Allekirjoitukset / /
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