KEURUUN KAUPUNKI TEHTAVAKUVAUS

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Hallintojohtaja

Henkilon nimi Koulutus

Kauppatieteiden maisteri
Kasvatustieteiden maisteri

Tyopaikka (fyysinen tyopaikan kuvaus)

Keuruun kaupungin hallintopalvelut
Kaupungintalo

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtadvan tarkoitus

Hallintojohtaja johtaa, ohjaa ja valvoo hallinto- ja tukipalveluiden toimialaa: sen toimintaa,
taloutta ja henkildst6a. Hallinto- ja tukipalveluiden toimialaan kuuluvat hallinto- ja
konsernipalvelut. Hallintojohtaja vastaa hyvaksyttyjen strategisten ja taloudellisten
tavoitteiden saavuttamisesta seka huolehtii toimialan kehittamisesta ja toimialaan
liittyvasta sisaisesta ja ulkoisesta yhteistydsta.

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet) voidaan kayttaa myos prosenttiosuuksia apuna

- Hallinto- ja tukipalveluiden toimialajohtajan tehtavat

- Talouspalvelut ja edunvalvonta, henkilostopalvelut, yleis- ja tietohallintopalveluiden
tulosyksikoéiden lahiesihenkildiden esihenkilo

- Kehittaminen

- Henkilostohallinto

- Tybhyvinvointityd ja yhteistyo tyoterveyshuollon kanssa (kolmikannat, tyokokeilut,
elakeratkaisut, joustavat tyomallit ym.)

- Taloushallinto ja -vastuu

- Kaupunginhallituksen ja valtuuston sihteerin tehtavat

- Hallinto- ja tukipalveluiden toimialan alaisten asioiden valmistelu kaupunginhallitukseen ja
valtuustoon

- Sidosryhmayhteistyd

- Toimialan varautumissuunnittelu ja —vastuut
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- Eri johto- ja tydryhmat, kaupungin johtoryhman sihteeri

- Hankkeet ja hankinnat

- Kaupunginjohtajan sijainen

- Asiakirjahallinnosta ja tiedonhallinnasta vastaava viranhaltija
- Vaaleista vastaava viranhaltija

KVTES:in soveltamisohjeiden vaativuustekijat (palkkausluvun 9 § 1 mom.)

1 Tyon edellyttima osaaminen

- tyon edellyttamat tiedot

- toimialan lainsaadannon tuntemus ja osaaminen

kuntalain ja hallintolain tuntemus

hankintalainsaadannon tuntemus

toimialan tehtavien ja toiminnan tuntemus ja vaikutusten ymmartaminen

tyon edellyttamat taidot

tietotekniset taidot
paatoksentekotaidot

sosiaaliset vuorovaikutustaidot
sovittelutaidot

yhteistyétaidot

informointitaidot
konfliktinratkaisutaidot

kirjalliset ja suulliset ilmaisutaidot
jasentely- ja paattelytaidot
kokonaisuuksien hallinta, suunnittelutaito, ennakoimisen taito
itsensa johtamisen taidot
esimies- ja alaistaidot

tyon edellyttama itsenainen harkinta

Missa tilanteissa joudut kdyttamaan harkintaa ?

salassapito / vaitiolovelvollisuus

tiedottaminen

asiakas- ja henkilostorajapintatyo, palvelutason maarittely
asioiden valmistelu- ja kehitystyot

henkilostohallinnon tehtavat

paatoksenteko
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2 Tyon vaikutukset ja vastuu
- vaikutuksen ja vastuun laajuus ja pysyvyys

- Kaupunginhallituksen ja valtuuston kokousten sihteerina toimiminen ja sujuvan seka

lainmukaisen paatdksenteon varmistaminen

- luottamushenkilot ovat keskeisin asiakasryhma, mutta tyolla vaikutusta osin kaikkiin
kunnan asukkaisiin

- Kaupungin sisaiset asiakkaat ja sidosryhmat

- vaikutukset erityyppisia, kestot ja laajuudet vaihtelevat

- taloudesta vastuu (TA n. 3 miljoonaa euroa)

- toimialalla henkilostoa n. 20 htv

- suoria alaisia 12, vuoden 2023 puolella 5

3 Tyon edellyttamat yhteistyotaidot
tehtavassa vaadittavat vuorovaikutustaidot (sisaiset ja ulkoiset)

- kuuntelutaito, toisen ihmisen huomioiminen

- ongelmien ennakoiminen, asioiden hoitaminen rakentavasti
- johtamistaidot, neuvottelutaidot

- viestintataidot, informaatiotaidot

- motivointitaidot

- yhteistyotaidot

- stressinsietokyky, paineen sietokyky

- ihmissuhdetaidot (sisaiset ja ulkoiset)

- joustavuus

- vastuullisuus

- jamakkyys

- oikeudenmukaisuus
- tasapuolisuus

- johdonmukaisuus

- tydyhteisotaidot

4 Tyoolosuhteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormitus)

- tdiden paallekkaisyys aiheuttaa kiiretta ja lisda henkista kuormitusta, monta vastuu-
aluetta

- erilaisista tyotapahtumista ja asioista toiseen siirtyminen vie voimavaroja ja rasittaa
muistia, mutta toisaalta tuo vaihtelevuutta tyohon

- ennakoimattomat tilanteet edellyttavat nopeaa valmiutta luopua tehdyista
suunnitelmista ja luoda uudet

- asioissa ajan tasalla pysyminen paikoitellen haastavaa, mm. lainsaadannon vaikutukset

tuovat uusia tehtavia
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- henkildstdresurssien vahaisyys haastaa delegoinnin mahdollisuuksia

Tehtavakuvaus on késitelty viranhaltijan/tydntekijan kanssa

Aika ja paikka: Keuruulla 12.12.2022

Esihenkilon allekirjoitus Viranhaltijan/tyontekijan allekirjoitus



