VERKSAMHETSSTADGA FOR STADEN JAKOBSTADS
KONCERNFORVALTNING

Godkant av stadsstyrelsen 29.5.2023 § 110

KAPITEL 1 ALLMANNA BESTAMMELSER

1 8§ Tillampningsomrade

Vid ordnandet av den verksamhet som ar understalld stadens koncernforvaltning iakt-
tas utdver forvaltningsstadgan for staden Jakobstad bestammelserna i denna verk-
samhetsstadga.

Denna verksamhetsstadga tillampas pa de olika serviceomradena inom koncernfor-
valtningen som &r understallda stadsstyrelsen och upprétthalls av staden, dvs. eko-

nomi, personal, administration, utveckling, integration, sysselsattning, beredskap och
riskhantering, turism, marknadsforing, kommunikation och juridik.

KAPITEL 2 ORGANISATION

STADSDIREKTOREN

2 § Stadsdirektdrens uppgifter

Stadsdirektorens uppgift utdver det som annars stadgats och bestamts i kommunalla-
gen och i forvaltningsstadgan ar att:

1. leda den planering som utférs i stadens organisation samt att utveckla forvalt-
ningen,

2. skota koordineringen och verkstélligheten av stadens intressebevakning och
naringslivskontakter,

3. 0Overvaka beredningen och verkstalligheten av &renden som ska handlaggas
av stadsfullmaktige, stadsstyrelsen och stadsstyrelsens sektioner samt foredra
arenden som ska handlaggas av stadsstyrelsen och dess sektioner,

4. leda och 6vervaka stadens finansforvaltning och rédkenskapsvasen,



5. besluta om att ta kortfristig kredit at staden upp till det maximibelopp som full-
maktige faststallt,

6. foretrada eller forordna nagon annan att foretrada staden vid sammantraden
och underhandlingar, ifall inte stadsstyrelsen i enskilda fall beslutat annat,

7. utse stadens foretradare till forrattningar och tillfallen, dar stadens intressen
ska bevakas och ge foretradarna handlingsdirektiv,

8. vid behov ge bestdmmelser om verkens och inrattningarnas samarbete med
koncernforvaltningen,

9. vid behov bestamma om samarbetet mellan stadens verk och inrattningar,

10. foretrada staden i domstolar och hos forvaltningsmyndigheter, i konkursaren-
den, arvsarenden, vid exekutiva auktioner och andra med dem jamforbara till-
fallen nar forvaltningsdirektdren ar forhindrad.

ADMINISTRATIVA AVDELNINGEN (nedan: STADSKANSLIET)

3 § Stadskansliets verksamhetsomrade

Stadskansliet ansvarar for stadens administrativa arenden och for utveckling av for-
valtningen.

Stadskansliet ansvarar for stadsfullmaktiges och stadsstyrelsens allmanna sekreterar-,
berednings- och verkstallighetsuppgifter, har hand om bildningsvasendets och cen-
tralen for tekniska tjansters arendehantering och skoter hela stadens dokumentforvalt-
ning och elektroniska arkivering. Stadskansliet ansvarar ocksa for stadens Gversatt-
nings- och tolktjanster samt telefonvaxeltjanster.

Stadskansliet ansvarar for att utveckla delaktigheten hos stadens invanare, for sta-
dens offentliga upphandlingar och samordnande av projekt som géller hela staden,
turistinformation, stadens externa kommunikation, utvecklingsprojekt och tillsyn 6ver
produktionen av stadens IT-tjanster.

4 § Organisation

Chef for stadskansliet ar forvaltningsdirektoren.

Pa stadskansliet finns dessutom en utvecklingschef, en turism- och marknadsfo-
ringsplanerare, en kommunikationsplanerare, administrativa sekreterare, &rendehan-
teringssekreterare, translatorer, kundtjnstpersonal samt annan personal efter behov.



5 § Stadskansliets uppgifter

Stadskansliet har i uppgift att

1.

leda stadens administration och ansvarar for att ordna forvaltningen i enlighet
med lagar och férordningar,

ha hand om delgivning och verkstallighet av stadsstyrelsens och stadsfull-
maktiges beslut, om detta inte delegerats till en annan forvaltningsenhet,

ha hand om registrering av arenden, sammanstallning av féredragningslistor,
protokollforing, 6versattning och arkivering i arenden som hor till stadskansliet,
bildningsvasendet och centralen for tekniska tjanster samt vid behov for andra
enheter,

ha hand om stadens allméanna kommunikationsverksamhet och marknadsforing,

ha det dvergripande ansvaret for

- uppféljning och rapportering av genomférandet av stadens strategi
- juridiska fragor

- utveckling av forvaltningen och utvecklingsprojekt

- utveckling av digitaliseringen i stadsorganisationen

- stadens dataskyddsarenden

- stadens turistverksamhet och utveckling av turismen,

ansvara for stadshusets telefonvéaxeltjanster.

6 § FOrvaltningsdirektorens uppgifter

Forvaltningsdirektbren har i uppgift att

1.

leda och 6vervaka verksamheten pa stadskansliet och fungera som chef for
personalen pa stadskansliet,

ansvara for stadskansliets budget och ekonomi samt dvervaka anvandningen
av stadsstyrelsens driftsanslag,

bereda &renden avsedda for fortroendeorganen for att beslutas av stadsstyrel-
sen,

bista forvaltningsenheterna med juridisk radgivning och fungera som juridisk
radgivare i stadskoncernen,

foretrada staden i domstolar och hos forvaltningsmyndigheter, i konkursaren-
den, arvsarenden, vid exekutiva auktioner och andra med dem jamférbara till-
fallen nar stadsdirektoren ar forhindrad,



10.

11.

12.

fungera som sekreterare pa stadsfullmaktiges och stadsstyrelsens moten,
fungera som sekreterare for centralvalndmnden och ansvara for att ordna val,

godkanna utbetalningar av arvoden, dagtraktamenten och ersattning for forlo-
rad arbetsfortjanst for stadsfullmaktige och stadsstyrelsen samt utbetalningarna
for de kostnader som orsakats av uppdrag som givits av dessa organ,

leda och dvervaka Overséattnings- och tolkverksamheten och telefonvaxel-
verksamheten,

ha det 6vergripande ansvaret for

- stadens turistverksamhet

- foérvaltningsutveckling och utvecklingsprojekt

- stadens information och utveckling av informationen
- tillsyn dver produktionen av IT-tjanster

utféra 6vriga uppgifter som stadsstyrelsen och stadsdirektéren alagger,

fungera som stadens parkeringsévervakare enligt lagen och férordningen om
parkeringsbot.

Forvaltningsdirektoren har ratt att delegera uppgifter som alagts honom eller henne till
sin personal.

7 8 Utvecklingschefens uppgifter

1.

ansvara for utvecklingen och koordineringen av invanarnas delaktighet i sta-
den,

svara for uppfdljningen och rapporteringen av genomférandet av stadens stra-
tegi,

svara for och samordna stadens projektportfolj i fraga om projekt som galler
hela staden samt bista forvaltningsenheterna vid beredningen av projektansok-
ningar,

svara for stadens ramavtal och samordna offentlig upphandling,

koordinera stadens allmanna kommunikationsverksamhet och marknadsféring,

fungera som sekreterare for stadsstyrelsen och stadsfullméktige da forvalt-
ningsdirektoren ar forhindrad,

utféra dvriga uppgifter som stadsstyrelsen, stadsdirektdren och forvaltningsdi-
rektoren alagger.



PERSONALAVDELNINGEN

8 § Verksamhetsomrade

Personalavdelningen har hand om stadens personaladministration och HR, arbetar-
skyddet, arbetsvalmaendet och integrations- och sysselsattningsverksamheten.

Personalavdelningen fungerar som stadsstyrelsens personalsektions kansli och har
hand om personalsektionens berednings- och verkstallighetsuppgifter.

Dessutom finns integrationsenheten, som &r understélld personalavdelningen och som
har i uppgift att koordinera invandringen och integrationen i Jakobstadsregionen.
9 § Organisation

Pa personalavdelningen finns en HR-enhet och en integrationsenhet, dven sysselsatt-
ningsfragorna koordineras fran personalavdelningen.

Vid HR-enheten finns en personaldirekttér, en administrativ sekreterare, en sakerhets-
chef, en HR-sakkunnig, en HR - koordinator samt dvrig personal enligt behov.

Pa integrationsenheten finns en integrationschef, integrationshandledare och individ-
/arbetshandledare samt annan personal enligt lagen och behov.

Chef for personalavdelningen ar personaldirektéren. Chef for integrationsenheten ar
integrationschefen. Personaldirektoren utser sékerhetschefen och integrationschefen.
10 8§ Personalavdelningens uppgifter

Personalavdelningen har i uppgift att

1. bereda stadens personalpolitik, utveckla samarbetssystem och ansvara for
bilden av staden som arbetsgivare,

2. skota den centraliserade arbetsgivarverksamheten samt tolka och forverkliga
gallande kollektivavtal, avtal och stadganden enligt antagna riktlinjer for perso-
nalpolitiken,

3. leda fragor i anslutning till HR och arbetsmiljo, sdsom arbetarskydds- och ar-
betsvalmaendeverksamhet,

4. leda stadens integrations- och sysselsattningsatgarder



ha hand om redovisning av I6éner och arvoden till skattemyndigheterna samt
pensions- och forsakringsenheterna,

informera om stadens personalpolitik, skota personalinformationen och ut-
vecklingsfragorna i anslutning till detta.

11 8§ Personaldirektdrens uppgifter

Personaldirektéren har i uppgift att

1.

10.

11.

leda och o6vervaka verksamheten vid personalavdelningen och ansvara for
personalavdelningens ekonomi i enlighet med bestdmmelserna i forvaltnings-
stadgan,

fungera som chef for personalen pa HR-enheten och f6r integrations- och sa-
kerhetschefen,

félja upp den allmanna personaladministrativa utvecklingen samt leda och ut-
veckla arenden som géller personalen och valbefinnandet i arbetet,

ha hand om beredningen och Overvaka verkstélligheten av de &renden som
handlaggs i stadsstyrelsens personalsektion samt fungera som sekreterare i
sektionen,

leda informationsverksamheten i personalarenden,

fungera som stadens I6neombud i forhallande till Kommunala arbetsmark-
nadsverket,

leda stadens ataganden i integrations- och sysselsattningsatgarder,

besluta om deltagande i avtalsenlig arbetsmarknadsutbildning med tillampning
av avtalsenliga forutsattningar,

fungera som ordférande for stadens referensgrupp for HR-&renden, vilken
bestar av sektordirektorerna, koncernforvaltningens ansvarsomradesdirekto-
rer och verkstallande direktéren for affarsverket Jakobstads vatten,

besluta om att bevilja lonetillagg pa grund av anstallningsar, ifall inte annat
stadgats eller bestamts,

utféra dvriga uppgifter som stadsstyrelsens personalsektion och stadsdirektt-
ren alagger.

12 § Integrationschefens uppgifter



Integrationschefen har i uppgift att

1.

initiera, leda, folja upp och koordinera integrationsframjande atgarder. Staden
Jakobstad fungerar som vardkommun for integrationstjansterna i Jakobstad,
Kronoby, Larsmo, Nykarleby och Pedersore,

fungera som férman for integrationsenheten,

férmedla information och leda utvecklingsarbetet, representera kommunerna i
natverk och samarbetsgrupper for integration och sysselsattning,

koordinera projekt inom integrationsarbete,
bevilja kommunplats for invandrare,

ansvara for att anstka och folja upp kommunernas ansokningar om statlig er-
sattning for integrationsarbetet,

fungera som sekreterare i kommunernas gemensamma arbetsgrupp for integ-
rationsarbete,

utféra dvriga uppgifter som stadsstyrelsens personalsektion och personaldirek-
toren alagger.

13 § Sékerhetschefens uppgifter

Sékerhetschefen har i uppgift att

1.

2.

leda, utveckla och 6vervaka stadens arbetarskyddsverksamhet,

delta i verksamhet som staden ordnar for uppréatthallande och utveckling av
arbetsformaga (TYKY),

foredra arbetarskydds- eller TYKY-arenden i stadens samarbetsgrupp,

fungera som ordférande for stadens arbetsgrupp for inomhusluft,

utféra de uppgifter som hor till arbetarskyddschefen enligt avtal om arbetarskydd
inom kommunsektorn samt enligt lagen och férordningen om tillsynen dver arbe-

tarskyddet samt de foreskrifter som utfardats med stdd av dem,

vidta nédvandiga atgarder for att samarbetet mellan arbetsgivare och arbetsta-
gare ska vara smidigt,

samarbeta med arbetarskyddsmyndigheterna,



10.

11.

samordna staden Jakobstads beredskap och riskhantering,

sorja for styrningen och utvecklingen av beredskapsarrangemangen for sta-
dens totala beredskap och krishantering,

ansvara for att halla den allménna delen av stadens beredskapsplan uppdate-
rad och for samordnandet av de sektorspecifika beredskapsplanerna,

utféra andra uppgifter som alaggs av stadsstyrelsen, samarbetsgruppen eller
personaldirektoren och som hor till sakerhetschefens verksamhetsomrade.

EKONOMIAVDELNINGEN

14 8 Verksamhetsomrade

Ekonomiavdelningen ansvarar for stadens ekonomi- och finansforvaltning.

15 § Organisation

Chef for ekonomiavdelningen ar ekonomidirektéren.

Vid ekonomiavdelningen finns en ekonomidirektér, ekonomichefer, en redovisnings-
controller samt 6vrig personal enligt behov.

16 8 Ekonomiavdelningens uppgifter

Till ekonomiavdelningens uppgifter hor att

1.

ha hand om stadens ekonomiplanering och -férvaltning i enlighet med forvalt-
ningsstadgan och ovriga direktiv,

goOra upp stadens bokslut, koncernbokslut och verksamhetsberattelse,

ha hand om stadens finansforvaltning i enlighet med forvaltningsstadgan och
ovriga direktiv,

bereda och bista vid beredning av arenden som hanfor sig till verksamhetsom-
radet,

uppratthalla och utveckla den ekonomiska rapporteringen till koncernledning-
en,

ha hand om och 6vervaka den ekonomiska rapporteringen till myndigheter,



7.

ha hand om férvaltningen av stadens vardehandlingar.

17 8 Ekonomidirektdrens uppgifter

Ekonomidirektdren har i uppgift att

1.

Overvaka verkstélligheten av stadsfullmaktiges, stadsstyrelsens och stadsdi-
rektérens beslut som galler ekonomiforvaltning, savida inte uppgiften ankom-
mer pa ndgon annan forvaltningsenhet,

I samarbete med stadsdirektdren bereda stadens budget och ekonomiplan,

svara for ekonomirapporteringen,

svara for skotseln av stadens finansforvaltning i enlighet med férvaltningsstad-
gan och stadsdirektérens direktiv,

Overvaka att forvaltningsstadgan och ovriga ekonomiska direktiv iakttas vid
forvaltningsenheterna,

utveckla koncernstyrningen i samarbete med koncernledningen,

fungera som stadsdirektérens ersattare som foredragande i ekonomi-, utveckl-
ings- och koncernsektionen,

utféra dvriga uppgifter som stadsstyrelsens ekonomi-, utvecklings- och kon-
cernsektion och stadsdirektoren alagger,

leda och Overvaka verksamheten pa ekonomiavdelningen och fungera som
forman for personalen pa ekonomiavdelningen.

Ekonomidirektoren har ratt att delegera uppgifter som alagts honom eller henne till
sin personal.

18 8 Ekonomichefernas uppgifter

Ekonomicheferna har i uppgift att

1.

fungera som sakkunnig och skoéta beredningen av budget och ekonomiplan,
bokslut och verksamhetsberattelse inom sitt ansvarsomrade,

g6ra upp och utveckla ekonomiska rapporter och statistik som behdvs som
underlag for beslutsfattande och fér ekonomisk styrning av verksamheten,

utveckla den interna kontrollen framst vad galler ekonomi och effektivitet,



10

4. bevaka statsbidragsarenden inom sitt ansvarsomrade,

5. skota sadana ekonomiska uppgifter som orsakas av gemensam verksamhet
med andra kommuner, statliga myndigheter och dvriga aktérer,

6. Overvaka hanteringen av externa projektmedel for sitt ansvarsomrade,
7. utfora ovriga uppdrag som ekonomidirektdren och sektorchefen for ansvars-
omradet gett.
19 § Controllerns uppgifter
Controllern har i uppgift att

1. sorja for att stadens bokforing och fakturering gérs i enlighet med férvaltnings-
stadgan och 6vriga direktiv,

2. gora upp ekonomiska uppféljningsrapporter och analyser,

3. ha hand om den aterkommande ekonomiska rapporteringen till statsforvalt-
ningen,

4. ha hand om férvaltningen av utgivna lan,
5. ha hand om utvecklingsprojekt inom ekonomiforvaltningen,
6. bista ekonomidirektoren vid uppgorande av budget och bokslut,

7. utféra andra uppgifter som ekonomidirektéren alagger.

KAPITEL 3 PERSONALARENDEN

20 8§ Personalens behorighet

Behorighetskrav

Bestammelser om behorighetskraven for ansvarsomradesdirektorerna, dvs. forvalt-
ningsdirektoren, personaldirektéren och ekonomidirektoren, finns i stadens forvalt-

ningsstadga.

Behorighetskraven for den dvriga personalen ar féljande:



11

- Utvecklingschefens behorighetskrav ar hogre hogskoleexamen och for tjansten lamplig
arbetserfarenhet.

- Av sakerhetschefen kravs vid teknisk laroanstalt avlagd examen eller annan fér tjans-
ten lamplig examen samt erfarenhet av de uppgifter som hor till sakerhetschefens
verksamhetsomrade.

- Integrationschefens behdrighetskrav ar lamplig hogre hégskoleexamen och for tjans-
ten l[Amplig arbetserfarenhet.

- Behdrighetskravet for tjansten som ekonomichef ar for tjansten l[amplig hégre hog-
skoleexamen samt erfarenhet av ekonomiférvaltning.

- Controllerns behdrighetskrav ar redovisningsinriktad universitets- eller hogskoleexa-
men och for tjansten l[Amplig erfarenhet av ekonomiforvaltning.

- Behorighetskraven for ovrig personal framgar ur vederborandes arbetsbeskrivning,
som faststalls av respektive enhetschef.

21 8§ Val av personal

Enligt 41 § i stadens forvaltningsstadga valjer stadsstyrelsen koncernforvaltningens

ansvarsomradesdirektorer (forvaltningsdirektor, personaldirektér och ekonomidirektor)

och 6vriga ledande tjansteinnehavare.

Ansvarsomradesdirektérerna valjer 6vrig personal som anstalls till tjanste- eller arbets-

forhallande vid den egna enheten.

22 § Mottagande av delgivning

Stamningar och andra delgivningar till staden tas emot av stadsdirekttéren eller forvalt-
ningsdirektoren.



