HALLINTOSIHTEERIN VIRAN JOHTOSAANTO

Hyvéksytty Jarvenpééan seurakunnan kirkkovaltuuston kokouksessa 20.10.2015 § 41a

1. Hallintosihteerin kelpoisuusehtona on virkaan soveltuva ylempi_korkeakoulututkinto ja
riittdva perehtyneisyys seurakuntaty6hon ja julkiseen hallintoon.

2. Hallintosihteerilta edellytetd&dn suomen kielen erinomaista suullista ja Kirjallista taitoa seka
ruotsin kielen tyydyttavdad ymmartamisen taitoa. (KJ 6:8c)

3. Hallintosihteerin ottaa virkaan kirkkoneuvosto.

4. Hallintosihteeri on kirkkoneuvoston alainen itsendisessd  asemassa  oleva
asiantuntijaviranhaltija, joka rinnastetaan johtavaan viranhaltijaan. Hanen esimiehensa on
kirkkoherra.

5. Hallintosihteeri noudattaa tydsséan toimistotydaikaa.

6. Hallintosihteerin  tehtdvdnd on hoitaa ja vastata seurakunnan yleishallinnon
hallintopalveluista:

1. Valmistella kirkkovaltuuston ja kirkkoneuvoston kokoukset yhteistydssa
puheenjohtajien ja asianosaisten viranhaltijoiden kanssa sekd toimia naiden
toimielimien sihteering ja vastata paatosten tiedoksiannosta sekd omalta osaltaan
paatdsten toimeenpanosta.

2. Suunnitella ja kehittdd seurakunnan hallintotointa seké yllapitad saanndsté ajan
tasalla.

3. Valmistella kirkollisten vaalien, kirkkovaltuuston, kirkkoneuvoston ja
yleishallinnon toiminta- ja taloussuunnitelma seka niiden toimintakertomus.

4. Seurakunnan toimintakertomuksen kokoaminen seka hallinnon kertomuksen
laatiminen toimintakertomukseen.

5. Kirkkohallituksen tilastojen kokoamisprosessista vastaaminen.

6. Toimia operatiivisen johtoryhman sekd johdon ja luottamushenkiléjohdon
yhteisten valmistelukokouksien jasenena ja sihteerina

7. Huolehtia soveltuvin osin henkildstokoulutustydryhmaén, yhteistyétoimikunnan ja
tyopaikkakokouksen valmistelu-, sihteeri- ja tiedoksiantotehtavisté.

8. Huolehtia seurakuntavaalien kaytannon jarjestelyistd ja toimia vaalilautakunnan
kokousten valmistelijana ja sihteeriné



9. Antaa asiantuntija-apua hallintoasioissa luottamushenkiléille.

10. Huolehtia hallinnon ulkoisesta ja sisdisesta tiedottamisesta yhteistydssa
tiedottajien kanssa

11. Huolehtia seurakunnan hallintoarkistosta ja arkistotoimen koordinoinnista

12. Huolehtia ja vastata siitd, ettd seurakunnan julkiset kuulutukset ja asiakirjojen
nahtavilla pidot hoidetaan lakien ja saanndsten mukaisesti

13. Toimia talousjohtajan sijaisena vuosilomien aikana.

14. Valmistella ja suunnitella valmiusasioita yhdessa valmiuspaallikon kanssa seké&
toimia valmiusvarapééllikkona toiminen.

15. suorittaa muut toimialaan kuuluvat esimiehen antamat tehtavat.

Tama johtoséanto tulee voimaan 3.11.2015 ja korvaa 1.11.2010 hyvaksytyn johtosadnnon.



