PIETARSAAREN KAUPUNGIN KONSERNIHALLINNON TOIMINTASAANTO

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 19.1.2025

LUKU 1 YLEISET MAARAYKSET

1 § Soveltamisala

Kaupungin konsernihallinnon alaisen toiminnan jarjestamisessa noudatetaan Pietar-
saaren kaupungin hallintosdanndssa saadetyn lisaksi taman toimintasdannon maa-
rayksia.

Tata toimintasaantoa sovelletaan konsernihallinnon eri palvelualoihin, jotka ovat kau-
punginhallituksen alaisia ja kaupungin yllapitamia, ts. talouteen, henkilostoon, hallin-

toon, kehitysasioihin, varautumiseen ja riskienhallintaan, matkailuun, markkinointiin,
viestintaan ja lakiasioihin.

LUKU 2 ORGANISAATIO

KAUPUNGINJOHTAJA

2 § Kaupunginjohtajan tehtavat
Kaupunginjohtajan tehtavana on kuntalaissa ja hallintosaanndssa saadetyn ja maaratyn
lisaksi:
1. johtaa kaupungin organisaatiossa tehtavaa suunnittelua seka hallinnon kehitta-
mista;
2. huolehtia kaupungin edunvalvonnan ja elinkeinoelamaan pidettavien yhteyk-

sien koordinoinnin toimeenpanosta;

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



4. 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 yhteistyosta konsernihal-
linnon kanssa;

9. paattaa tarvittaessa kaupungin virastojen ja laitosten valisesta yhteistyosta;

10. edustaa kaupunkia tuomioistuimissa ja hallintoviranomaisissa, konkurssiasiois-
sa, perintaasioissa, 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 myos kaupungin kdannds- ja tulkkauspalve-
luista seka kaupungin vaihdepalvelusta.

Kaupunginkanslia vastaa kaupungin asukasosallisuuden kehittamisesta, julkisten han-
kintojen ja koko kaupunkia koskevien hankkeiden koordinoinnista, markkinoinnista,
kaupungin ulkoisesta viestinnasta, matkailun kehittamisesta, kehittamishankkeista se-
ka kaupungin IT-palvelutuotannon valvonnasta.

4 § Organisaatio
Kaupunginkanslian johtajana toimii hallintojohtaja.
Kaupunginkansliassa on lisaksi kehittamispaallikko, IT-paallikkd, markkinointisuunnitteli-

ja, viestintasuunnittelija, hallinnon sihteereita, asianhallintasihteereja, kielenkaantajia,
asiakaspalvelu- sekd muuta henkildstoa tarpeen mukaan.



5 § Kaupunginkanslian tehtavat

Kaupunginkanslian tehtavana on:

1.

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

huolehtia kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston paatosten 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, poytakirjojen laadinnasta, kielenkaantamisesta ja
arkistoinnista;

huolehtia kaupungin yleisesta tiedotuksesta ja markkinoinnista;

olla yleisvastuussa

- kaupungin strategian toimeenpanon seurannasta ja raportoinnista
- lainopillisista asioista

- hallinnon kehittamisesta ja kehittamishankkeista

- digitalisaation kehittamisesta kaupunkiorganisaatiossa

- kaupungin tietosuoja-asioista

- kaupungin matkailun kehittamisesta

vastata kaupungin vaihdepalveluista.

6 § Hallintojohtajan tehtavat

Hallintojohtajan tehtavana on:

1.

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

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;



10.

11.

12.

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

toimia sihteerind kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kokouksissa;
toimia keskusvaalilautakunnan sihteerina 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 kaannos- ja tulkkaustoimintaa ja vaihdepalveluja;

olla yleisvastuussa

- kaupungin matkailusta ja markkinoinnista

- hallinnon kehittamisesta ja kehittamishankkeista

- kaupungin viestinnasta ja viestinnan kehittamisesta:
- IT-palvelutuotannon valvonnasta

suorittaa muut kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan maaraamat tehta-
vat.

toimia kaupungin pysakoinninvalvojana pysakadintivirhemaksusta annetun lain
ja asetuksen mukaisesti;

Hallintojohtajalla on oikeus delegoida hanelle maarattyja tehtavia henkilokunnalleen.

7 § Kehityspaallikon tehtavat

Kehityspaallikon 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;

vastata kaupungin puitesopimuksista ja koordinoida julkisia hankintoja;

huolehtia kaupungin yleisesta tiedotuksesta ja markkinoinnista;

toimia kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston sihteering;



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

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

HENKILOSTOOSASTO

8 § Toimiala

Henkilostoosasto huolehtii kaupungin henkilostohallinnosta ja HR:sta, tyosuojelusta ja
tyohyvinvoinnista.

Henkildstdosasto toimii kaupunginhallituksen henkilostdjaoston kansliana ja huolehtii
henkilostojaoston valmistelu- ja toimeenpanotehtavista.
9 § Organisaatio

HR-yksikdssa on henkildstdjohtaja, hallinnon sihteeri, turvallisuuspaallikkd, HR-
asiantuntija, HR-koordinaattori seka muuta henkilostoa tarpeen mukaan.

Henkilostoosaston paallikkd on henkildstojohtaja.

10 § Henkilostoosaston tehtavat
Henkilostoosaston tehtavana on:

1. valmistella kaupungin henkilostopolitikkaa, kehittaa yhteistydjarjestelmia ja vasta-
ta kaupungin julkisuuskuvasta tyonantajana;

2. huolehtia keskitetysta tydnantajatoiminnasta ja voimassa olevien tyoehtosopimus-
ten seka henkildstopolitikkaan kuuluvien sopimusten ja saanndsten tulkinnasta ja
toteuttamisesta vahvistettujen linjausten mukaisesti;

3. johtaa HR-asioihin ja tyoymparistoon, kuten tyosuojelu- ja tyohyvintoimintaan
liittyvia asioita.

4. johtaa kaupungin tydllistamistoimenpiteita;

5. huolehtia palkkoihin ja palkkioihin liittyvasta tilityksesta veroviranomaisille seka
elake- ja vakuutusyksikaille;



6.

huolehtia kaupungin henkildstopolitikkaa koskevasta tiedottamisesta ja henki-
|Ostolle tiedottamisesta seka naiden kehittamiseen liittyvista asioista;

11 § Henkilostojohtajan tehtavat

Henkildstojohtajan tehtavana on:

1.

10.

11.

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

toimia HR-yksikon henkiloston ja turvallisuuspaallikon esihenkilona;

seurata henkilostohallinnon yleista kehitysta seka johtaa ja kehittaa henkilosto-
ja tyéhyvinvointiasioita;

huolehtia kaupunginhallituksen henkil6stojaoston kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta ja paatosten toimeenpanon valvonnasta seka toimia jaoston sih-
teering;

johtaa sisaisten henkildstoasioiden tiedotusta;

toimia kaupungin palkka-asiamiehena Kunnalliseen tydmarkkinalaitokseen nah-
den;

johtaa tyollistamistoimenpiteisiin liittyvia kaupungin tehtavia;

paattaa sopimuksenmukaiseen tydmarkkinakoulutukseen osallistumisesta so-
pimuksen mukaisia edellytyksia soveltamalla;

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

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

suorittaa muut kaupunginhallituksen henkilostojaoston ja kaupunginjohtajan
maaraamat tehtavat.

12 § Turvallisuuspaallikon tehtavat

Turvallisuuspaallikon tehtavana on:

1.

johtaa, kehittda ja valvoa kaupungin tydsuojelutoimintaa;



2. osallistua kaupungin jarjestamaan tyokyvyn vyllapitamiseen ja kehittamiseen
liittyvaan toimintaan (TYKY);

3. esitella tydsuojelu- ja TYKY-asiat kaupungin yhteistoimintaryhmassa;

4. toimia kaupungin sisailmatyoryhman puheenjohtajana;

5. suorittaa kunta-alan tyosuojelusopimusten seka tyosuojelun valvonnasta anne-
tun lain ja asetuksen seka niiden perusteella annettujen maaraysten mukaan

tyosuojelupaallikolle kuuluvat tehtavat;

6. ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin, jotta yhteistyo tydnantajan ja tyontekijoiden va-
lilld on sujuvaa;

7. tehda yhteisty6ta tydsuojeluviranomaisten kanssa;
8. koordinoida Pietarsaaren kaupungin varautumista ja riskienhallintaa;

9. huolehtia kaupungin kokonaisvalmiuteen ja kriisinhallintaan tahtaavien varau-
tumisjarjestelyjen ohjaamisesta ja kehittamisesta;

10. vastaa kaupungin valmiussuunnitelman yleisen osan ajan tasalla pitamisesta
ja toimialakohtaisten valmiussuunnitelmien koordinoinnista;

11. suorittaa muut kaupunginhallituksen, yhteistoimintaryhman tai henkilostéjohtajan
maaraamat toimialaansa kuuluvat tehtavat.

TALOUSOSASTO

13 § Toimiala

Talousosasto huolehtii kaupungin talous- ja rahoitushallinnosta.

14 § Organisaatio

Talousosaston paallikkona toimii talousjohtaja.

Talousosastolla on talousjohtaja, talouspaallikoita, controller sekd muuta henkilostoa
tarpeen mukaan.

15 § Talousosaston tehtavat

Talousosaston tehtaviin kuuluu:



. hoitaa kaupungin taloussuunnittelua ja -hallintoa hallintosaannon ja muiden maa-

raysten mukaisesti;

huolehtia kaupungin tilinpaatoksen, konsernitilinpaatoksen ja toimintakertomuksen
laatimisesta;

huolehtia kaupungin rahoitushallinnon hoitamisesta hallintosaannon ja muiden
ohjeiden mukaisesti;

valmistella ja avustaa toimialaansa kuuluvien asioiden valmistelussa;
yllapitaa ja kehittda talousraportointia konsernijohdolle
huolehtia viranomaisille tehtavasta taloudellista raportoinnista ja valvoa sita

huolehtia kaupungin arvoasiakirjojen hoidosta.

16 § Talousjohtajan tehtavat

Talousjohtajan tehtavana on:

1.

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

valmistella kaupungin talousarvio ja taloussuunnitelma yhteistyossa kaupungin-
johtajan kanssa;

vastata talousraportoinnista;

vastata kaupungin rahoitushallinnon hoitamisesta hallintosdannoén ja kaupun-
ginjohtajan ohjeiden mukaisesti;

valvoa hallintosdannon 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-, kehittdmis- ja konsernijaoston ja
kaupunginjohtajan maaraamat tehtavat.

johtaa ja valvoa talousosaston toimintaa ja toimia talousosaston henkiloston
esihenkilona.



Talousjohtajalla on oikeus siirtaa hanelle maarattyja tehtavia henkilostolleen.

17 § Talouspaallikdiden tehtavat
Talouspaallikdiden tehtavan on:

1. toimia asiantuntijana ja huolehtia oman vastuualueensa talousarvion ja -
suunnitelman, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen valmistelusta

2. laatia ja kehittaa talousraportteja ja -tilastoja, joita tarvitaan paatoksenteon ja
toiminnan taloudellisen ohjauksen perustaksi;

3. kehittda lahinna talouden ja tehokkuuden sisaista valvontaa;
4. huolehtia oman vastuualueensa valtionavustusasioista;

5. hoitaa sellaiset taloudelliset tehtavat, jotka johtuvat muiden kuntien, valtion vi-
ranomaisten ja muiden toimijoiden kanssa yhteisista toiminnoista;

6. valvoa oman vastuualueensa ulkoisten hankemaararahojen kasittelya;
7. suorittaa muut talousjohtajan ja vastuualueen toimialapaallikon maaraamat
tehtavat.
18 § Controllerin tehtavat

Controllerin tehtavana on:

—

. valvoa, etta kaupungin kirjanpitoa ja laskutusta hoidetaan hallintosaannon ja
muiden ohjeiden mukaisesti;

2. laatia talouden seurantaraportteja ja analyyseja;

3. huolehtia valtiohallinnolle tehtavasta toistuvasta talousraportoinnista
4. huolehtia myonnettyjen lainojen hallinnosta

5. hoitaa taloushallinnon kehittdmishankkeita

6. avustaa talousjohtajaa talousarvion ja tilinpaatoksen laatimisessa;

7. suorittaa muut talousjohtajan maaraamat tehtavat
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LUKU 3 HENKILOSTOASIAT

19 § Henkiloston kelpoisuus
Kelpoisuusehdot:

Vastuualuejohtajien eli hallintojohtajan, henkilostdjohtajan ja talousjohtajan kelpoi-
suusvaatimuksista saadetaan kaupungin hallintosaannossa.

Muun henkildston osalta kelpoisuusvaatimukset ovat seuraavat:

- Kehityspaallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto ja virkaan
soveltuva tyokokemus.

- Turvallisuuspaallikolta vaaditaan teknisessa oppilaitoksessa suoritettu tai muu virkaan
soveltuva tutkinto seka kokemusta turvallisuuspaallikdn toimialaan kuuluvista tehtavista.

- Talouspaallikon 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 henkildston kelpoisuusehdot ilmenevat asianomaisen tyonkuvauksesta, jonka
asianomainen vastuualuejohtaja vahvistaa.

20 § Henkiloston valitseminen

Kaupungin hallintosdannon 45 §:n mukaan kaupunginhallitus paattaa konsernihallin-

non vastuualuejohtajien (hallintojohtaja, henkiléstdjohtaja ja talousjohtaja) ja muiden

johtavien viranhaltijoiden valinnasta.

Vastuualuejohtajat paattavat oman yksikkdbnsd muun virka- tai tydsuhteeseen palkat-

tavan henkiloston valinnasta.

21 § Tiedoksiantojen vastaanottaminen

Haasteet ja muut kaupungille osoitetut tiedonannot vastaanottaa kaupunginjohtaja tai
hallintojohtaja.



