KEURUUN KAUPUNKI, Elinvoima- ja asuinympaéristbpalvelut
TEHTAVANKUVAUS- JA ARVIOINTI

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Hallintosihteeri

Henkilon nimi Koulutus
Pirjo Suonio Tekstiiliteknikko, merkonomi
TyoOpaikka

Elinvoima- ja asuinymparistopalvelut, hallinto

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Elinvoima- ja asuinymparistdpalvelut toimialan hallinnollisena ja asiantuntija-toimialasihteerina toimimi-
nen.

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet)

Lautakuntien ja muiden toimielimien kokoussihteerina toimiminen, kokousasioiden avaaminen, valmis-
telu, poytakirjojen laadinta ja — julkaisu, viranhaltijapdatdsten avaaminen ja valmistelu, toimialan lasku-
tusasiat, asiakirjahallinta ja arkistointi, PTV asiantuntijan tehtavat, Dynasty paakayttajyys, verkkokaup-
payhteyshenkilond toimiminen, asiakaspalvelu siséiset ja ulkoiset asiakkaat, yksityistieasioiden valmis-
telu ja muut esihenkilon maaraamat tehtavat.

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 5 § 1 mom. 2. kohta)

1 Tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

Alempi korkea-aste, tyon hallinta edellyttaa pitkaaikaista kokemusta (2 — 5 vuotta), tydssa tehdaan rat-
kaisuja muuttuvissa tilanteissa. Ratkaisuvaihtoehtoja on useita. Ongelmien ratkaisu edellyttaa ohjeiden
soveltamista kaytantoon.

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

Tyo6n vaikutukset ulottuvat I&hinta tydyhteista laajemmalle ja useisiin asiakkaisiin. Tyon vaikutukset
ovat muutettavissa. Tydssa ei ole johtamis- ja esihenkilévastuuta. Tyéhon kuuluu olennaisesti lahim-
man tydyhteison toimintaedellytyksiin vaikuttaminen.

3 Yhteistyottaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Vuorovaikutus on toistuvaa, aktiivista ja aloitteellisuutta vaativaa ja sen tarkoituksena on varmistaa asi-
oiden sujuminen. Vuorovaikutus on sisalléltdéan esim. tiedottamista, opastamista, neuvomista ja tiedon
hankintaa toisilta. Tyohon siséltyy sdanndllisesti ongelmien tai tilanteiden kasittelyé ja niiden ratkaise-
miseen osallistumista.

4 Tyo6olosuhteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus)

Harvoin fyysista kuormittavuutta, psyykkistd kuormittavuutta viikoittain.




Tehtavankuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa

Aika ja paikka 27.5.2024 Keuruu

Janne Teeriaho Pirjo Suonio

elinvoimajohtaja toimistonhoitaja




