
KEURUUN KAUPUNKI, Elinvoima- ja asuinympäristöpalvelut 

TEHTÄVÄNKUVAUS- JA ARVIOINTI  

TAUSTATIEDOT 

Tehtävän nimike 

Hallintosihteeri 

Henkilön nimi 

Pirjo Suonio 

Koulutus 

Tekstiiliteknikko, merkonomi 

Työpaikka  

Elinvoima- ja asuinympäristöpalvelut, hallinto 

YLEISKUVAUS TEHTÄVÄSTÄ 

Tehtävän tarkoitus 

Elinvoima- ja asuinympäristöpalvelut toimialan hallinnollisena ja asiantuntija-toimialasihteerinä toimimi-
nen. 

Keskeiset tehtävät (tehtäväkokonaisuudet) 

Lautakuntien ja muiden toimielimien kokoussihteerinä toimiminen, kokousasioiden avaaminen, valmis-
telu, pöytäkirjojen laadinta ja – julkaisu, viranhaltijapäätösten avaaminen ja valmistelu, toimialan lasku-
tusasiat, asiakirjahallinta ja arkistointi, PTV asiantuntijan tehtävät, Dynasty pääkäyttäjyys, verkkokaup-
payhteyshenkilönä toimiminen, asiakaspalvelu sisäiset ja ulkoiset asiakkaat, yksityistieasioiden valmis-
telu ja muut esihenkilön määräämät tehtävät. 
 

 
 

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

1 Työn edellyttämä osaaminen (tiedot, taidot ja itsenäinen harkinta) 

Alempi korkea-aste, työn hallinta edellyttää pitkäaikaista kokemusta (2 – 5 vuotta), työssä tehdään rat-
kaisuja muuttuvissa tilanteissa. Ratkaisuvaihtoehtoja on useita. Ongelmien ratkaisu edellyttää ohjeiden 
soveltamista käytäntöön. 

2 Työn vaikutukset ja vastuu 

Työn vaikutukset ulottuvat lähintä työyhteisöä laajemmalle ja useisiin asiakkaisiin. Työn vaikutukset 
ovat muutettavissa. Työssä ei ole johtamis- ja esihenkilövastuuta. Työhön kuuluu olennaisesti lähim-
män työyhteisön toimintaedellytyksiin vaikuttaminen. 

3 Yhteistyötaidot (tehtävässä vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot) 

Vuorovaikutus on toistuvaa, aktiivista ja aloitteellisuutta vaativaa ja sen tarkoituksena on varmistaa asi-
oiden sujuminen. Vuorovaikutus on sisällöltään esim. tiedottamista, opastamista, neuvomista ja tiedon 
hankintaa toisilta. Työhön sisältyy säännöllisesti ongelmien tai tilanteiden käsittelyä ja niiden ratkaise-
miseen osallistumista. 

4 Työolosuhteet (tehtävään liittyvät fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus) 

Harvoin fyysistä kuormittavuutta, psyykkistä kuormittavuutta viikoittain. 



Tehtävänkuvaus on käsitelty viranhaltijan/työntekijän kanssa 

Aika ja paikka   27.5.2024 Keuruu 

 

…………………………………………………    ………………………………………………. 
Janne Teeriaho                                                 Pirjo Suonio 

elinvoimajohtaja                                                toimistonhoitaja 

 


