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Tiedoksianto

vanhuspalveluiden johtaja, Salla Lindegren, salla.lindegren@salo.fi , puh.
(02) 772 6557

Toimistosihteeri on irtisanoutunut tydsuhteestaan. Tayttélupaa anotaan
1.8.2022 alkaen. Vanhuspalveluissa hallinnon toimistosihteeri vastaa yksin
useammasta keskitetysta tydtehtavasta ja han toimii usean ohjelman
paakayttajana. Toimistosihteeri tekee keskitetysti kaikki vanhuspalveluiden
asumispalveluiden asukkaiden vuokrasopimukset ja tilidi sosiaalihuoltolain
mukaisten kuljetuspalveluiden laskut seka tarkastaa tehtyja matkoja.
Toimistosihteeri toimii vanhuspalveluiden paakayttajana kotisivujen, intran,
Esmikko -kulunvalvontajarjestelman ja laatuportin osalta seka huolehtii
ajantasaiset tiedot ko. jarjestelmiin. Toimistosihteerin tydtehtaviin kuuluu
puhepalvelun eri toiminnoista huolehtiminen koko vanhuspalveluiden
osalta eli han tilaa liittymat ja puhelimet seka paivittda yhteystietojen
muutokset kaupungin omaan ja vaihteen puhelinluetteloihin.

Toimistosihteeri toimii Dynasty -ohjelman yhdyshenkiléna eli tiedottaa ja
tukee kayttdjia ohjelmaan liittyvissa asioissa sekd avaa asiat jarjestelmaan
ja valmistelee viranhaltijapaatdkset mm. rekrytointeihin ja hallintopaatdksiin
littyen. Toimistosihteeri vastaa keskitetysti vanhuspalveluiden
sopimushallinnasta. Toimistosihteeri myds toimii tiedonhallintovastaavana
eli han vastaa ensisijaisesti asiakirjahallinnon perehdytyksesta
toimialansa/palvelunsa yksikoissa, neuvoo ja ohjaa, etta oman
toimialan/palvelun asiat ja asiakirjatiedot tulevat rekisterdidyksi ja etta
asiakirjat otetaan talteen ja arkistoidaan kaupungin ohjeistuksen
mukaisesti seka yllapitaa tiedonohjaussuunnitelmaa ajan tasalla ja tehda
muutosehdotukset palvelujen tehtavaluokkakohtaisiin asiakirjatiedon
kasittelyprosesseihin (tos/toj). Ylla mainittuja koko vanhuspalveluja
koskevia keskitettyja tydtehtavia ei ole mahdollista jakaa muille
vanhuspalveluiden toimistosihteereille. Ylla mainittuja koko
vanhuspalveluja koskevia keskitettyja tyotehtavia ei ole mahdollista jakaa
muille vanhuspalveluiden toimistosihteereille vuosittain kasvavan asiakas-
ja tydmaaran lisaantymisen takia.

Pykala tarkistetaan kokouksessa.

V1. Kaupunginjohtaja

Henkildstdjaosto myontaa tayttdéluvan vanhuspalveluiden toimistosihteerin
tehtavan vakinaista taytt6a varten 1.8.2022 alkaen.

Poytakirja tarkastetaan taman asian osalta kokouksessa.
Henkildstdjaosto hyvaksyi paatdésehdotuksen.

Vanhuspalveluiden johtaja
Rekrytointi



