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Toimintasddnnon perusteet

Yl6jarven kaupungin hallintosd&dnndn mukaan yhteensopivista teh-
tavakokonaisuuksista voidaan muodostaa osastojaon puitteissa
vastuualueita ja vastuualueista tehtavaalueita.

Kaupunginhallitus paattdd osastojen jakamisesta vastuualueisiin ja
nimedd maaraamakseen ajaksi vastuualueen esimiehen ja hanen si-
jaisensa.

Osastopaallikko paattdd vastuualueen jakamisesta tehtavaaluei-
siin, nimeaa tehtavaalueen esimiehet ja heidan sijaisensa seka
paattaa osaston sisdisesta tehtavien jakamisesta seka henkiloston
sijoituksesta vastuu- ja tehtdvaalueille kuultuaan asianosaisia henki-
|6it& sek& vastuu- ja tehtavaalueiden esimiehia.

28
Vastuualueet, vastuualueiden vastuuhenkildt ja tehtavaalueet

Vastuualueen esimiehen tehtdvana on koordinoida vastuualueen
toimintaa.

Hallinto- ja talousosasto jakaantuu seuraaviin vastuualueisiin:

1. Hallintopalvelut, joka jakaantuu seuraaviin tehtavaalu-
eisiin: Hallinto.
Vastuualueen paallikkona toimii kaupunginsihteeri.

2. Talouspalvelut, joka jakaantuu seuraaviin tehtavaalu-
eisiin: Taloushallinto, Henkildst6hallinto, Maaseututoimi,
Tietohallinto ja Tydllisyyspalvelut.

Vastuualueen paallikkona toimii talousjohtaja.

3. Kehittamis- ja tukipalvelut, joka jakautuu Kehittamis-
palvelut, Siivouspalvelut ja Ruokahuoltopalveluihin.



Vastuualueen paallikkona toimii kehityspaallikkao.
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Hallintopalvelut
Arkistotoimi
- Arkistointi
- Diaarin ja ilmoitustaulun hoito.
- Luottamushenkildkortiston yllapito.

Asiakirjahallinto
- Kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kokousten yleiset
valmistelu-, sihteeri- ja tdytantdonpanotehtavat.
- Paatosvalmistelu.
- Pa&éatosten laillisuusvalvonta.
- Lainopillinen neuvonta.
- Vaalit.

Keskitetyt palvelut
- Keskitetyt postitus-, monistus-, ajanseuranta- ja toimistopalvelut
- Kaupungintalon infopisteen palvelut.
- Vuokrattavien tilojen tilavaraukset.

Viestinté ja suhdetoiminta
- Tiedotustoiminnan kehittdminen.
- Kaupungin internet ja Ylonetti -sivujen yllapito ja muokkaaminen.

Tehtavaalueen esimiehend toimii kaupunginsihteeri.
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Talouspalvelut
Taloushallinto
- Kaupungin taloushallinto, laskentatoimen kehittaminen ja sovel-
taminen.
- Talousarvion ja taloussuunnitelman valmistelu.
- Kaupungin keskuskirjanpito, rahastojen kirjanpito ja tilinpaatoksen
seka tilinpaatoskertomuksen valmistelu.
- Kaupungin riskienhallintaan liittyvat tehtavat.
- Kaupungin rahoitus, maksuvalmius ja maksuliikenne seka kassa-
varojen sijoittaminen.
- Hankintatoimen kehittaminen, suunnittelu ja koordinointi seka yh-
teishankinnoista paattaminen.
- Vastuuyksikoiden avustaminen seka yhteistyon kehittaminen han-
kintatoimeen liittyvissa asioissa.
- Tarkastuslautakunnan toiminnan avustaminen.
- Sisaisen valvonnan kehittdminen.
- Maaseudun kehittamislautakunnan toiminnan avustaminen.

Tehtavaalueen esimiehend toimii talousjohtaja.
Henkil6stdhallinto

- Keskitetyt palkkalaskentapalvelut ja elékeasiat seka niihin liittyvat
tilitykset, tilastot ja ilmoitukset.



Henkilostosrategian- ja suunnitelman laatiminen.
Y hteistoimintajarjestelmat.
Henkildstokoulutuksen koordinointi ja ohjaus.
Virka- ja tybehtosopimusasiat.

Henkiloston hyvinvointiin liittyvat tehtavat.
Henkilostokertomus.

Tydsuojelutehtavat.

Tehtavaalueen esimiehend toimii henkilostopaallikko.

Tietohallinto

Kaupungin tietohallinto ja sen kehittdminen.

Kaupungin tietotekniikka ja tietoliikenne.

Tietoturvaan liittyvét asiat.

Tulosalueiden opastaminen tietojenkasittelyyn liittyvissa kysymyk-
Sissa.

Tehtavaalueen esimiehend toimii tietohallintopaallikko.

Tyollisyyspalvelu

Kaupungin tyollisyyspolitiikka ja sen toteuttaminen.

Kaupungin tuetun palkkatyon ja ei palkkaperusteisten harjoittelu-
jen yms. ty6hallinnon toimenpiteiden toteuttaminen ja organisointi
keskitetysti.

Yl6jarven tyo- ja toimintakeskuksessa olevien kuntouttavien pal-
velujen ja tybpajojen johtaminen ja hallinnointi.

Tydvoiman palvelukeskus.

Siviilipalvelu.

Yhdyskuntapalvelu.

Paikalliset ja seudulliset tydllisyysprojektit.

Tehtavaalueen esimiehend toimii tydllisyyspalvelujen paallikko.
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Kehittamis- ja tukipalvelujen tehtavat

Kehittamispalvelut

Kaupunkitason kehittamistoiminnan ja tilastoinnin ohjaus ja koor-
dinointi.

Kaupungin strategisen suunnittelun ja johtamisen kehittdminen.
Konserniohjauksen ja -raportoinnin soveltaminen ja kehittaminen.
Seutuyhteisty6n koordinointi.

Siivouspalvelut

Siivouspalveluiden ja muiden sovittujen tukipalvelujen jarjestami-
nen ja kehittaminen.

Kiinteistdjen toiminnan mukaisesti maaritellyn, tarkoituksenmukai-
sen puhtaustason yll&apito, huomioiden terveellisyys, turvallisuus,
esteettiset nakokohdat seka pintamateriaalien kunnon sailyminen.
Siivouspalvelujen kustannuslaskennan ja talousseurannan sovel-
taminen ja kehittdminen.



- Siivouspalveluhenkiloston koulutuksen suunnittelu ja jarjestami-
nen.

- Yhteisty0 ruokahuoltopalveluiden ja kaupungin eri osastojen
kanssa.

- Huolehtia siivousnakékohtien huomioonottamisesta rakennus-
suunnittelussa.

Tehtavaalueen paallikkbna toimii siivouspalvelupaallikko.

Ruokahuoltopalvelut

- Kaupungin ravitsemussuosituksen mukaisten ruokapalveluiden
jarjestdminen ja kehittdminen.

- Ruokapalvelujen kustannuslaskennan ja talousseurannan sovel-
taminen ja kehittdminen.

- Ruokapalveluhenkiloston koulutuksen suunnittelu ja jarjestami-
nen.

- Yhteisty0 siivouspalveluiden ja kaupungin eri osastojen kanssa.

- Huolehtia ruokapalvelunakdkohtien huomioonottamisesta raken-
nussuunnittelussa.

- Kaupungin edustustilaisuuksien tarjoiluista huolehtiminen.

Tehtavaalueen paallikkona toimii ruokapalvelupéallikko.



