PIETARSAAREN KAUPUNGIN KONSERNIHALLINNON TOIMINTASAANTO

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 29.5.2023 § 110

LUKU 1 YLEISET MAARAYKSET

1 8§ Soveltamisala

Kaupungin konsernihallinnon alaisen toiminnan jarjestamisessa noudatetaan Pietar-

saaren
rayksia.

kaupungin hallintosaanndssa saadetyn lisdksi tAman toimintasaanndén maa-

Tata toimintasdéntta sovelletaan konsernihallinnon eri palvelualoihin, jotka ovat kau-
punginhallituksen alaisia ja kaupungin yllapitamia, ts. talouteen, henkildstéon, hallin-
toon, kehitysasioihin, kotouttamisasioihin, tydllisyysasioihin, varautumiseen ja ris-
kienhallintaan, markkinointiin, viestintaan ja lakiasioihin.

LUKU 2 ORGANISAATIO

KAUPUNGINJOHTAJA

2 § Kaupunginjohtajan tehtavat

Kaupunginjohtajan tehtédvana on kuntalaissa ja hallintosaannéssa saadetyn ja maaratyn

lisaksi:

1.

johtaa kaupungin organisaatiossa tehtéavad suunnittelua seka hallinnon kehitta-
mist&;

huolehtia kaupungin edunvalvonnan ja elinkeinoelamaan pidettavien yhteyk-
sien koordinoinnin toimeenpanosta;

valvoa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginhallituksen jaos-
tojen kasittelyyn tulevien asioiden valmistelua ja toimeenpanoa seka esitella asi-
at kaupunginhallituksen ja sen jaostojen kokouksissa;

johtaa ja valvoa kaupungin raha- ja laskentatointa;



5. paattaa lyhytaikaisen luoton ottamisesta kaupungille kaupunginvaltuuston
vahvistamaan enimmaissumman rajoissa,

6. edustaa tai maarata joku muu edustamaan kaupunkia kokouksissa ja neuvotte-
luissa, jollei kaupunginhallitus yksittaistapauksissa toisin paata;

7. valita kaupungin edustajat toimituksiin ja tilaisuuksiin, jossa kaupungin etua on
valvottava, ja antaa edustajille toimintaohjeet;

8. antaa tarvittaessa maarayksia virastojen ja laitosten yhteistydsta konsernihal-
linnon kanssa;

9. paattaa tarvittaessa kaupungin virastojen ja laitosten vélisesta yhteistyosta;

10. edustaa kaupunkia tuomioistuimissa ja hallintoviranomaisissa, konkurssiasiois-
sa, perintdasioissa, pakkohuutokaupoissa, ja muissa niihin verrattavissa asiois-
sa, joissa hallintojohtaja on estynyt.

HALLINTO-OSASTO (seuraavassa KAUPUNGINKANSLIA)

3 § Kaupunginkanslian toimiala

Kaupunginkanslia vastaa kaupungin hallinnollisista asioista ja hallinnon kehittdmises-
ta.

Kaupunginkanslia vastaa kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen yleisista sihtee-
ri-, valmistelu- ja toimeenpanotehtavista, hoitaa sivistystoimen, ja teknisen palvelukes-
kuksen asiainhallinnan, ja huolehtii koko kaupungin asiakirjahallinnosta ja sahkoisesta
arkistoinnista. Kaupunginkanslia vastaa myds kaupungin k&aannos- ja tulkkauspalve-
luista seké kaupungin vaihdepalvelusta.

Kaupunginkanslia vastaa kaupungin asukasosallisuuden kehittamisesta, julkisten han-
kintojen ja koko kaupunkia koskevien hankkeiden koordinoinnista, matkailuneuvonnas-
ta, kaupungin ulkoisesta viestinnasta, kehittdAmishankkeista seka kaupungin IT-
palvelutuotannon valvonnasta.

4 § Organisaatio
Kaupunginkanslian johtajana toimii hallintojohtaja.
Kaupunginkansliassa on liséksi kehittamispaallikkd, markkinointisuunnittelija, viestinta-

suunnittelija, hallinnon sihteereitd, asianhallintasinteereja, kielenkdantéjia, asiakaspal-
velu- sekd muuta henkildstoa tarpeen mukaan.



5 § Kaupunginkanslian tehtavat

Kaupunginkanslian tehtavana on:

1.

6.

johtaa kaupungin hallintoa ja vastaa hallinnon jarjestamisesta lakien ja asetusten
mukaisesti;

huolehtia kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston paatésten tiedottami-
sesta ja toimeenpanosta, ellei tata tehtavaa ole annettu muulle hallintokun-
nalle;

huolehtia kaupunginkanslialle, sivistystoimelle ja tekniselle palvelukeskuksel-
le kuuluvien ja tarvittaessa muiden yksikdiden asioiden rekisterdinnista, esi-
tyslistojen kokoamisesta, poytékirjojen laadinnasta, kielenkaantamisesta ja
arkistoinnista;

huolehtia kaupungin yleisesté tiedotuksesta ja markkinoinnista;

olla yleisvastuussa

- kaupungin strategian toimeenpanon seurannasta ja raportoinnista
- lainopillisista asioista

- hallinnon kehittamisesta ja kehittamishankkeista

- digitalisaation kehittdmisesta kaupunkiorganisaatiossa

- kaupungin tietosuoja-asioista

- kaupungin matkailusta ja matkailun kehittamisesta.

vastata kaupungin vaihdepalveluista

6 8§ Hallintojohtajan tehtavat

Hallintojohtajan tehtavana on:

1.

johtaa ja valvoa kaupunginkanslian toimintaa seka toimia esihenkilona kau-
punginkanslian henkilékunnalle;

vastata kaupunginkanslian talousarviosta ja taloudenhoidosta seka valvoa
kaupunginhallituksen kayttomaararahojen kayttoa;

valmistella luottamustoimielimille tarkoitetut asiat kaupunginhallituksen paatet-
tavaksi;

antaa hallintokunnille lainopillista neuvontaa seka toimia lainopillisena neu-

vonantajana kaupunkikonsernissa;

edustaa kaupunkia tuomioistuimissa ja hallintoviranomaisissa, konkurssiasiois-
sa, perintaasioissa, pakkohuutokaupoissa, ja muissa niihin verrattavissa asiois-
sa, joissa kaupunginjohtaja on estynyt;



10.

11.

12.

toimia sihteerina kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kokouksissa;
toimia keskusvaalilautakunnan sihteeriné ja vastata vaalien jarjestamisesta;

hyvaksya kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen palkkioiden, paivaraho-
jen ja ansionmenetyksen korvausten maksaminen seka naiden elinten antamis-
ta tehtavista aiheutuneiden kustannusten korvaaminen;

johtaa ja valvoa k&&nnos- ja tulkkaustoimintaa ja vaihdepalveluja;

olla yleisvastuussa

- kaupungin matkailusta

- hallinnon kehittamisesta ja kehittamishankkeista

- kaupungin tiedottamisesta ja tiedottamisen kehittamisesta:
- IT-palvelutuotannon valvonnasta

suorittaa muut kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan maaraamat tehta-
vat.

toimia kaupungin pysakéinninvalvojana pysakadintivirhemaksusta annetun lain
ja asetuksen mukaisesti;

Hallintojohtajalla on oikeus delegoida hénelle maarattyja tehtavia henkilokun-
nalleen.

7 8 Kehityspaallikon tehtavat

Kehityspaallikbn tehtavana on:

1.

2.

vastata asukasosallisuuden kehittamisesta ja koordinoinnista kaupungissa;
vastata kaupungin strategian toimeenpanon seurannasta ja raportoinnista;
vastata ja koordinoida kaupungin hankesalkusta koko kaupunkia koskevien
hankkeiden osalta sekd avustaa hallintokuntia hankehakemusten valmistelus-
sa;

huolehtia kaupungin yleisesta tiedotuksesta ja markkinoinnista;

vastata kaupungin puitesopimuksista ja koordinoida julkisia hankintoja;

toimia kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston sihteerina hallintojohtajan

ollessa estynyt;

suorittaa muut kaupunginhallituksen, kaupunginjohtajan ja hallintojohtajan maa-
raamat tehtavat.



HENKILOSTOOSASTO

8 § Toimiala

Henkilostbosasto huolehtii kaupungin henkilostéhallinnosta ja HR:st&, tydsuojelusta, tyo-
hyvinvoinnista, kotouttamis- ja tyollistimistoiminnasta.

Henkilostbéosasto toimii kaupunginhallituksen henkilostéjaoston kansliana ja huolehtii
henkildstdjaoston valmistelu- ja toimeenpanotehtavista.

Henkilostbosaston alaisuuteen kuuluu lisaksi kotouttamisyksikko, jonka tehtavana on
koordinoida maahanmuuttoa ja kotouttamista Pietarsaaren seudulla.
9 § Organisaatio

Henkilostoosastolla on HR-yksikkd seka kotouttamisyksikkd, liséaksi henkilostbosasto
koordinoi tydllistamisasiat.

HR-yksikdssd on henkilostdjohtaja, hallinnon sihteeri, turvallisuuspaallikkd, HR-
asiantuntija, HR-koordinaattori sek& muuta henkilostoa tarpeen mukaan.

Kotouttamisyksikdssa on kotouttamispaallikkd, kotouttamisohjaajia, yksilo-/tydnohjaajia
seka muuta henkilostoa lakisaateisesti ja tarpeen mukaan.

Henkilostbosaston paallikkd on henkildstbjohtaja. Kotouttamisyksikon esihenkilé on
kotouttamispaallikké. Henkilostbjohtaja nimittaa turvallisuuspaallikén ja kotouttamis-
paallikon.

10 § Henkil6stbosaston tehtavéat

Henkildstdosaston tehtavana on:

1. valmistella kaupungin henkildstopolitikkaa, kehittaa yhteistyojarjestelmia ja vas-
tata kaupungin julkisuuskuvasta tyénantajana;

2. huolehtia keskitetysta tyonantajatoiminnasta ja voimassa olevien tybehtosopi-
musten seka henkildstopolitikkaan kuuluvien sopimusten ja sdaannosten tulkin-
nasta ja toteuttamisesta vahvistettujen linjausten mukaisesti;

3. johtaa HR-asioihin ja tydymparistoon, kuten tyosuojelu- ja tydhyvintoimintaan
liittyvia asioita.

4. johtaa kaupungin kotouttamis- ja tyollistamistoimenpiteita;



huolehtia palkkoihin ja palkkioihin liittyvasta tilityksestad veroviranomaisille seka
eldke- ja vakuutusyksikaille;

huolehtia kaupungin henkildstopolitikkaa koskevasta tiedottamisesta ja henki-
|6stblle tiedottamisesta seka naiden kehittdmiseen liittyvista asioista;

11 8 Henkilstojohtajan tehtavat

Henkilostojohtajan tehtdvana on:

1.

10.

11.

johtaa ja valvoa henkilostdosaston toimintaa ja vastata henkiléstéosaston talou-
denhoidosta hallintosaannén maaraysten mukaisesti;

toimia HR-yksikdn henkiloston seka kotouttamispaallikon ja turvallisuuspaalli-
kdn esihenkilona;

seurata henkilost6hallinnon yleistéa kehitysta seka johtaa ja kehittdd henkilosto-
ja tydhyvinvointiasioita;

huolehtia kaupunginhallituksen henkilostéjaoston kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta ja paatosten toimeenpanon valvonnasta seka toimia jaoston sih-
teering;

johtaa sisaisten henkilostoasioiden tiedotusta;

toimia kaupungin palkka-asiamiehena Kunnalliseen tydmarkkinalaitokseen nah-
den;

johtaa kotouttamis- ja tyollistamistoimenpiteisiin liittyvia kaupungin tehtavig;

paattdd sopimuksenmukaiseen tyémarkkinakoulutukseen osallistumisesta so-
pimuksen mukaisia edellytyksia soveltamalla;

toimia puheenjohtajana kaupungin HR-asioiden viiteryhméssé, johon kuulu-
vat toimialajohtajat, konsernihallinnon vastuualuejohtajat ja liikelaitos Pietar-
saaren Veden toimitusjohtaja;

palveluvuosien perusteella maksettavien palkanlisien myontamisesta, ellei asias-
ta ole muuta sadadetty tai maaratty;

suorittaa muut kaupunginhallituksen henkildstdjaoston ja kaupunginjohtajan
maaraamat tehtavat.

12 § Kotouttamispaallikbn tehtavat



Kotouttamispaallikon tehtavana on:

1.

kaynnistaa, johtaa, seurata ja koordinoida kotouttamista edistavia toimenpitei-
ta. Pietarsaaren kaupunki toimii Pietarsaaren, Kruunupyyn, Luodon, Uuden-
kaarlepyyn ja Pedersodren kotouttamispalvelujen vastuukuntana;

. toimia kotouttamisyksikon henkiloston esihenkiloné;

valittaa tietoa ja johtaa kehittdmisty6ta, edustaa kuntia kotouttamista ja tyollis-
tamista koskevissa verkostoissa ja yhteistoimintaryhmissa;

koordinoida kotouttamistoimintaan liittyvia hankkeita;
myontaa kuntapaikka maahanmuuttajille;

vastata ja seurata kuntien kotouttamistyohon tarkoitettuja valtionavustushake-
muksia ja niiden maksua,

. toimia sihteerind kuntien yhteisessa kotouttamistyon tyoryhmassa;

suorittaa muut kaupunginhallituksen henkildstéjaoston ja henkildsttjohtajan
maaraamat tehtavat.

13 8§ Turvallisuuspaallikon tehtavat

Turvallisuuspaallikbn tehtavana on:

1.

2.

johtaa, kehittaa ja valvoa kaupungin tydsuojelutoimintaa;

osallistua kaupungin jarjestamaan tyokyvyn yllapitamiseen ja kehittdmiseen
liittyvaan toimintaan (TYKY);

esitella tydsuojelu- ja TYKY-asiat kaupungin yhteistoimintaryhmassa,

toimia kaupungin siséilmatyéryhmé&n puheenjohtajana;

suorittaa kunta-alan tydsuojelusopimusten seka tydsuojelun valvonnasta anne-
tun lain ja asetuksen sek& niiden perusteella annettujen maaraysten mukaan

tyosuojelupaallikolle kuuluvat tehtavat;

ryhty& tarvittaviin toimenpiteisiin, jotta yhteisty®d tyonantajan ja tyontekijoiden va-
lill& on sujuvaa;

tehda yhteistyoté tydsuojeluviranomaisten kanssa,

koordinoida Pietarsaaren kaupungin varautumista ja riskienhallintaa;



9. huolehtia kaupungin kokonaisvalmiuteen ja kriisinhallintaan tahtaavien varau-

tumisjarjestelyjen ohjaamisesta ja kehittdmisestg;

10. vastaa kaupungin valmiussuunnitelman yleisen osan ajan tasalla pitAmisesta

ja toimialakohtaisten valmiussuunnitelmien koordinoinnista;

11. suorittaa muut kaupunginhallituksen, yhteistoimintaryhman tai henkiléstdjohtajan

maardamat toimialaansa kuuluvat tehtavat.

TALOUSOSASTO

14 § Toimiala

Talousosasto huolehtii kaupungin talous- ja rahoitushallinnosta.

15 § Organisaatio

Talousosaston paallikkona toimii talousjohtaja.

Talousosastolla on talousjohtaja, talouspaallikéita, controller sek& muuta henkilostoa
tarpeen mukaan.

16 § Talousosaston tehtavéat

Talousosaston tehtaviin kuuluu:

1.

hoitaa kaupungin taloussuunnittelua ja -hallintoa hallintosaannén ja muiden maa-
raysten mukaisesti;

huolehtia kaupungin tilinpaatoksen, konsernitilinpaatéksen ja toimintakertomuksen
laatimisesta;

huolehtia kaupungin rahoitushallinnon hoitamisesta hallintosd&dnnén ja muiden
ohjeiden mukaisesti;

valmistella ja avustaa toimialaansa kuuluvien asioiden valmistelussa;

yllapitaa ja kehittaa talousraportointia konsernijohdolle

huolehtia viranomaisille tehtavéasta taloudellista raportoinnista ja valvoa sita

huolehtia kaupungin arvoasiakirjojen hoidosta.

17 § Talousjohtajan tehtavat



Talousjohtajan tehtavana on:

1.

valvoa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan talous-
hallintoa koskevien paatosten toimeenpanoa, mikali tehtava ei kuulu muulle hal-
lintokunnalle;

valmistella kaupungin talousarvio ja taloussuunnitelma yhteistydssa kaupungin-
johtajan kanssa,;

vastata talousraportoinnista;

. vastata kaupungin rahoitushallinnon hoitamisesta hallintosdannon ja kaupun-

ginjohtajan ohjeiden mukaisesti;

. valvoa hallintosaannon ja muiden taloutta koskevien maaraysten noudattamista

hallintokunnissa;
kehittdd konserniohjausta yhteistydssa konsernijohdon kanssa;

toimia kaupunginjohtajan sijaisena kaupunginhallituksen talous-, kehittamis- ja
konsernijaoston esittelijana.

suorittaa muut kaupunginhallituksen talous-, kehittamis- ja konsernijaoston ja
kaupunginjohtajan maaraamat tehtavat.

johtaa ja valvoa talousosaston toimintaa ja toimia talousosaston henkildstén
esihenkilona.

Talousjohtajalla on oikeus siirtda hanelle maarattyja tehtavia henkildstélleen.

18 § Talouspaallikdiden tehtavat

Talouspaallikdiden tehtavéan on:

1. toimia asiantuntijana ja huolehtia oman vastuualueensa talousarvion ja -

suunnitelman, tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen valmistelusta

2. laatia ja kehittaa talousraportteja ja -tilastoja, joita tarvitaan paatoksenteon ja

toiminnan taloudellisen ohjauksen perustaksi;

3. kehittdd lahinna talouden ja tehokkuuden siséista valvontaa;

4. huolehtia oman vastuualueensa valtionavustusasioista;

5. hoitaa sellaiset taloudelliset tehtavét, jotka johtuvat muiden kuntien, valtion vi-

ranomaisten ja muiden toimijoiden kanssa yhteisista toiminnoista;
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6. valvoa oman vastuualueensa ulkoisten hankemaéararahojen kasittelya;
7. suorittaa muut talousjohtajan ja vastuualueen toimialapaallikon maaraamat
tehtavat.
19 § Controllerin tehtavat
Controllerin tehtavana on:

1. valvoa, ettéd kaupungin kirjanpitoa ja laskutusta hoidetaan hallintosaannén ja
muiden ohjeiden mukaisesti;

2. laatia talouden seurantaraportteja ja analyyseja;

3. huolehtia valtiohallinnolle tehtavéasta toistuvasta talousraportoinnista
4. huolehtia mydnnettyjen lainojen hallinnosta

5. hoitaa taloushallinnon kehittdmishankkeita

6. avustaa talousjohtajaa talousarvion ja tilinpaatoksen laatimisessa;

7. suorittaa muut talousjohtajan maaraamat tehtavat

LUKU 3 HENKILOSTOASIAT

20 § Henkildston kelpoisuus
Kelpoisuusehdot:

Vastuualuejohtajien eli hallintojohtajan, henkiléstdjohtajan ja talousjohtajan kelpoi-
suusvaatimuksista saadetdan kaupungin hallintosaannossa.

Muun henkiléston osalta kelpoisuusvaatimukset ovat seuraavat:

- Kehityspaallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto ja virkaan
soveltuva tyokokemus.

- Turvallisuuspaallikoltd vaaditaan teknisessd oppilaitoksessa suoritettu tai muu virkaan
soveltuva tutkinto sek&a kokemusta turvallisuuspaallikén toimialaan kuuluvista tehtavista.

- Kotouttamispaallikon kelpoisuusehtona on sopiva ylempi korkeakoulututkinto ja vir-
kaan soveltuva tydokokemus.
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- Talouspéaallikon viran kelpoisuusvaatimuksena on virkaan soveltuva ylempi korkea-
koulututkinto seka taloushallinnon kokemus.

- Controllerin kelpoisuusvaatimuksena on laskentatoimeen suuntautunut yliopisto- tai
korkeakoulututkinto ja virkaan soveltuva taloushallinnon kokemus.

- Muun henkildstén kelpoisuusehdot ilmenevat asianomaisen tyonkuvauksesta, jonka
asianomainen vastuualuejohtaja vahvistaa.

21 § Henkildstdn valitseminen

Kaupungin hallintosaannon 41 §:n mukaan kaupunginhallitus paattda konsernihallin-

non vastuualuejohtajien (hallintojohtaja, henkilostéjohtaja ja talousjohtaja) ja muiden

johtavien viranhaltijoiden valinnasta.

Vastuualuejohtajat paattavat oman yksikkénsd muun virka- tai tydésuhteeseen palkat-

tavan henkiléston valinnasta.

22 § Tiedoksiantojen vastaanottaminen

Haasteet ja muut kaupungille osoitetut tiedonannot vastaanottaa kaupunginjohtaja tai
hallintojohtaja.



