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1 Toiminta-ajatus

Yhteisten palveluiden tehtavana on tukea toimialojen tuloksellista toimintaa, ohjata ja seurata tavoitteiden
toteutumista, antaa asiantuntijapalveluita kunnan paatdksenteon ja johtamisen tueksi, vastata kunnan
strategisesta suunnittelusta seka huolehtia kunnanvaltuuston, ryhméapuheenjohtajiston, kunnanhallituksen,
henkilostdjaoston ja elinvoimajaoston, tydllisyys- ja elinkeinoasioiden lautakunnan, vaikuttamistoimielinten seka
keskusvaalilautakunnan valmistelu- ja taytantdonpanotehtavista.

Yhteisissa palveluissa tuotetaan erilaisia hallinto- ja tukipalveluja, talous- ja hankintapalveluja, henkildstdpalveluja
seka hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen koordinointiin liittyvia palveluja. Lisaksi yhteiset palvelut vastaa
kotouttamisen palvelujen ohjauksesta.

2 Organisaatio jajohtaminen
Yhteisia palveluja johtaa hallintojohtaja (hallintosdanté 20 §).
Hallintojohtajan tehtavat maaritelldan hallintosaannossa (42 ja 44 §§).

Yhteisissa palveluissa on seuraavat palveluryhmat (hallintosaanto 18, 42 ja 66 §§):

Henkilostopalvelut

Talouspalvelut

Tietopalvelut

Strategisen kehittamisen palvelut
ICT-, turvallisuus- ja asiointipalvelut

A

Kunnanlakimiehet toimivat hallintojohtajan alaisuudessa.

Palveluryhman johtajan yleiset tehtavat ovat:
— vastaa osaltaan vastuualueensa alaisesta toiminnasta ja taloudesta seka toiminnan kehittamisesta
— paattaa palveluryhman sisaisesta tydnjaosta ja organisaatiosta
— vastaa henkilostonsa tydhyvinvoinnista, tyoturvallisuudesta, osaamisen kehittamisesta ja koulutuksesta
— vastaa palveluryhman viestinnasta ja tiedottamisesta.

Toimialajohtaja maaraa palveluryhman johtajan sijaiset.

HALLINTOJOHTAJA

STRATEGISEN
HENKILOSTOPALVELUT TALOUSPALVELUT TIETOPALVELUT KEHITTAMISEN
Henkilostdjohtaja Talousjohtaja Tiedonhallintapaallikks PALVELUT
Kehityspéilikko

ICT-, TURVALLISUUS JA
ASIOINTIPALVELUT

Tietahallintajohtaja
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2.1 Henkiléstopalvelut

Palveluryhman tehtavat ovat:
— Rekrytoinnin tuki ja ohjaus
— Palvelussuhdetietojen muutokset palvelussuhteen koko elinkaaren ajan
— Osaamisen kehittdmisen tuki kuntatason HR-vetoisissa kehittdmisen hankkeissa ja ohjelmissa
— Palkanmaksupalvelut
—  Tydsuojelupalvelujen tuki ja ohjaus
—  Tydterveyshuollon palveluiden koordinointi ja yhteistyo tydterveyshuollon kanssa
— Henkilost6- ja koulutussuunnitelman, henkilostokertomuksen seka henkiloston tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelman laatiminen
— Jarjestelmatuki henkildstdpalveluiden jarjestelmien osalta

Henkildstopalveluja johtaa henkildstdjohtaja, sijaisena toimii hallintojohtaja.

Henkildstojohtajan erityisista tehtavista ja toimivallasta maarataan hallintosdanndssa (63 §).

2.2 Talouspalvelut

Palveluryhman tehtavat ovat:
— Kunnan talouden ohjaus ja tasapaino
— Budjetointi, talousseuranta ja raportointi yhteistydssa strategisen kehittamisen palveluryhman kanssa
— Hankintojen ohjaus, suunnittelu ja toteutus
— Kunnan vakuutusturvaan liittyvat tehtavat
— Rahatoimen jarjestaminen ja maksuvalmiussuunnittelu

Talouspalveluja johtaa talousjohtaja, sijaisena toimii talouscontroller.

Talousjohtajan erityisista tehtavista ja toimivallasta maaratdan hallintosadnndssa (89 §).

2.3 Tietopalvelut

Palveluryhman tehtavat ovat:
— Tiedonhallinta (kijaamo, arkisto, tiedonohjaus); tehtavistd maarataan tarkemmin tiedonhallinnan
toimintaohjeessa (kunnanhallitus 274 § / 2023).
— Paatoksentekoprosessin ohjaus (toimielinvalmistelun ohjaus ja tuki)
—  Kielenkaannospalvelut (suomi, ruotsi, englanti)
— Vaalien jarjestaminen

Palveluryhmaa johtaa tiedonhallintapaallikkd, sijaisena toimii hallinnon erityisasiantuntija.

Tiedonhallintapaallikké toimii asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavana viranhaltijana (hallintosaanto 81§,
kunnanhallitus 508 § / 2021).

2.4 Strategisen kehittdmisen palvelut

Palveluryhman tehtavat ovat:
— Strategian seuranta ja raportointi sisaltden mittarit yhteistydssa talouden palveluryhman kanssa
— Strategiaa toteuttavien ohjelmien ohjaus, tuki ja koordinointi
— Poikkihallinnollinen sisaisen ja ulkoisen viestinnan ohjaus, tuki, koordinointi seka kehittéminen. Vastaa
yhteisten palveluiden viestinnasta sekd kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen viestinnasta. Avustaa ja
tukee kunnanjohtajan viestintaa. Kriisiviestinnan koordinointi
— Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen poikkihallinnollinen tuki ja koordinointi. Vastuu
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hyvinvointisuunnitelmien ja -kertomuksen laatimisesta

— Poikkihallinnollisen osallisuustyon koordinointi, ohjaus, kehittdminen ja toteutus sisaltéden osallistuvan
budjetoinnin

— Jarjestdyhteistydn periaatteiden kuntatasoinen koordinointi. Yhteisty® kolmannen sektorin ja neljannen
sektorin toimijoiden kanssa

— Kuntatasoisen tiedolla johtamisen ohjaus, tuki ja koordinointi yhteistydssa yhteisen palveluiden muiden
palveluryhmien kanssa

— Kunnan asumisneuvontapalveluiden jarjestaminen

Strategisen kehittamisen palveluja johtaa kehityspaallikko, sijaisena toimii viestintapaallikko.

Kehityspaallikkd paattaa yhteisiin palveluihin kohdistuvista tutkimusluvista.

2.5 ICT-, turvallisuus- ja asiointipalvelut

ICT-palveluiden tehtavat ovat:
— Huolehtia ja yllapitaa kunnan tieto — ja tietolikenneteknisista valmiuksista
— Perustietotekniikan ja puhelinten laitehallinta ja tuki
— Huolehtia tietoturvasta
— Vastata osaltaan kunnan kokonaisarkkitehtuurista yhteistydssa yhteisen palveluiden muiden
palveluryhmien kanssa
— Tukea osaltaan toimialoja tiedolla johtamisen, tekoalyn ja digitalisaation hankkeissa

Turvallisuuspalveluiden tehtavat ovat:
— Kunnan kokonaisturvallisuudesta huolehtiminen ja yhteistyé muiden toimijoiden kanssa sen
edistamiseksi
—  Turvallisuus-, valmius- ja varautumissuunnitelmien laatiminen ja kouluttaminen
— Riskien arviointi ja ennakointi

Asiointipalveluiden tehtavat ovat:
— Kunnantalon vahtimestaritoiminnot
— Kunnantalon turvallisuudesta huolehtiminen sisaltaen kulkukortit, avaimet, henkilokortit ja ovien
hallinnointi seka kameravalvonnan
—  Toimia HSL:n palvelupisteena
—  Lahetti- ja postipalvelut

Palveluryhmaa johtajaa tietohallintojohtaja, sijaisena erikseen nimetty IT-suunnittelija.

3 Toimivalta henkilostoasioissa
Palvelussuhteeseen ottamisesta maarataan hallintosadannossa (66 §).

Hallintojohtaja ottaa palveluryhmien johtajat, joiden ottamisesta ei erikseen maarata hallintosdannon em.
kohdassa, seka toimialan vakituisen henkiloston.

Palveluryhman johtaja ottaa alaisensa maaraaikaisen henkildston.

4 Toimivalta hankinta-asioissa, tilaaminen seka muu sopimustoiminta

Palveluryhman johtaja paattaa vastuualueelleen kuuluvista hankinnoista, kun hankinnan ennakoitu arvo on
enintaan 100 000 euroa. Muilta osin toimitaan hallintosaannon 96 §:n mukaisesti.

Tilauspaatosoikeus on viranhaltijalla, jolla on hankintavaltuus. Lisaksi tilauspaatdsoikeus on palveluryhman
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johtajan sijaisella, kun tilauksen arvo on enintaan 10 000 euroa.

Palveluryhman johtaja hyvaksyy ja allekirjoittaa kaikki vastuualuettaan koskevat sopimukset ja vastaa kaikista
vastuualuettaan koskevista sopimuksista (hallintosaanto 25 §).

5 Ratkaisuvalta vahingonkorvausten osalta

Toimialajohtaja paattaa vahingonkorvauksista toimialansa osalta hallintosdanndn mukaisesti (42 §).
6 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Palveluryhman johtaja allekirjoittaa vastuualueeseensa kuuluvat sopimukset, sitoumukset, toimituskirjat ja muut
asiakirjat (hallintosaanto 54 §).




