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Tybpaikan/tyéympdristén kuvaus
Elinvoima- ja hallintopalvelut

Yleiskuvaus tehtavasta

Tehtdvdn tarkoitus (mitd ja kenelle tehddicéin)
Tiedonhallinnan ja taloushallinnon prosesseista ja kehittdmisesta vastaaminen

Keskeiset tehtdvidkokonaisuudet

- Tiedonhallinnan ja taloushallinnon asiantuntijatehtavat; prosessien kehittaminen ja yllapitaminen, seka
neuvonta ja ohjeistaminen

- Tiedonhallinnan jarjestaminen ja tiedonhallintamallin yllapitdminen

- Taloushallinnon kokonaisuuden hallinta; sisdisen laskennan kehittdminen ja toimialojen tukeminen
prosessien kehittdmisessa, taloushallinnon sisdisena ja ulkoisena yhteyshenkiléna toimiminen
operatiivisissa kysymyksissd, talousraportoinnin kehittdminen seka talousaineistojen kokoaminen (mm.
talousarvio ja tilinpaatos), taloushallinnon projektit

- Tiiminvetajatehtavat

- Kaupunginarkiston (paatearkisto ja sdhkoinen arkisto) aineistoista vastaaminen, toiminnan suunnittelu,
ylldpitdminen ja kehittaminen

- Asianhallintaan ja arkistointiin liittyva ohjaus, neuvonta toimialoille seka asiakaspalvelutyd

- Tiedonhallinnan ja taloushallinnon jarjestelmista vastaaminen

- Tarvittaessa osallistuminen prosessien toteuttamiseen

- Keskusvaalilautakunnan sihteerina toimiminen ja vaalien jarjestaminen

- Kehittamiskohteiden havainnointi, arviointi ja kehittaminen omassa tyossa, yksikdssa ja palvelualueella
seka koko organisaation toiminnassa

- Opiskelijoiden ohjaaminen

- Ammattitaidon yllapitdminen

Tyon edellyttdma osaaminen
Mita koulutuksella ja tyokokemuksella hankittua tietoa ja taitoa tehtava edellyttdaa. Millainen on
tehtavassa edellytetty harkinnan taso.

Tehtdvdn edellyttdmdt tiedot ja taidot (tehtdvdn edellyttdmdt tekniset tiedot, taidot ja muu osaaminen)
Soveltuvan korkeakoulututkinnon tiedot ja taidot

Taloushallinnon vdhintadan ammattikorkeakoulutasoinen koulutus
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinto tai vastaava
Alaan liittyvan lainsaadannon tuntemus

Kyky asioiden kriittiseen tarkasteluun ja kokonaisuuksien hallintaan
Kunnan toiminnan ja hallinnon tuntemus

Vaalilainsaadannon hallitseminen

Kyky ratkaisukeskeiseen itsendiseen tyoskentelyyn

Kyky tuottaa sujuvaa kirjallista ja suullista materiaalia

Hyva tietotekninen osaaminen ja jarjestelmien tuntemus

Kyky kehittaa toimintaa ja ohjata kehittamisprosesseja




ENJOEN KAUPUNKI TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

Tehtdviin kuuluva pddtdsvalta ja tyén itsendisyyden aste

Kyky itsendisesti luoda asiantuntijuusalan toimintatapoja ja ratkaista asiantuntijuusalan uusia tilanteita
ilman aikaisempia ohjeita.

Kyky valmistella asiantuntijuusalan ohjeita koko kaupungin henkildstolle ja esihenkilbille.

Kyky huomata kehittamiskohteita prosesseissa ja johtaa muutoksia.

Tyon vaikutukset ja vastuu

Kuvaa niita vaikutuksia ja sitda merkitysta, jotka tehtavalla on kuntalaisten/asiakkaiden ja tyoyhteison
fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin.

Tehtava vaikuttaa koko kaupungin tiedonhallinnan ja taloushallinnon lainmukaisuuteen ja toimivuuteen.
Tehtdvassa vaikutetaan kaupungin prosessien sujuvuuteen, oikea-aikaisuuteen ja oikeellisuuteen seka
asiakkaiden saamaan palveluun ja yhteistydkumppanuuteen.

Tehtdvdssa vastataan tiedonhallinnan ja asianhallinnan seka taloushallinnon prosessien toimivuudesta.
Tehtdvassa vastataan keskusvaalilautakunnan sihteerin tehtdvien sujuvuudesta.

Asema organisaatiossa
Elinvoima- ja hallintopalveluissa hallintojohtajan alaisuudessa

Yhteistyotaidot

Vuorovaikutustaidot ja ihmissuhdetaidot. Vuorovaikutus on viestintda ja tietojen vaihtamista.
Ihmissuhdetaidot kuvaa tyon edellyttdmaa taitoa asettua toisen ihmisen asemaan ja tilanteeseen tai
paneutua hdanen ongelmiinsa.

Tehtdvdn edellyttéimdt vuorovaikutustaidot ja ihmissuhdetaidot.

Tehtadva edellyttada aktiivista viestimista asiantuntijuusalaan liittyvista asioista.

Tehtava edellyttaa aloitteellisuutta vaativaa henkildston neuvomista ja ohjaamista seka kouluttamista
annettuihin ohjeisiin ja toimintatapoihin.

Tehtdvassa vaaditaan asiakkaan, henkiléston, esihenkildiden ja yhteistydkumppaneiden asemaan
asettumista.

Tyoolosuhteet

Kuvaa millaisissa tyoolosuhteissa tehtavassa tyoskennelldaan ja millaista tavanomaisesta poikkeavaa
fyysista tai psyykkista kuormitusta tehtavassa esiintyy, jota ei voida tydsuojelullisin toimenpitein poistaa
tai olennaisesti helpottaa.

Monien asioiden yhteensovittamista ja priorisoimista.
Keskeytyksia tyodssa.
Tehtava sisaltaa ajoittain ergonomisesti haastavia ty6asentoja arkistossa.




