HALLINTOSIHTEERIN VIRAN JOHTOSAANTO

Hyviksytty Jarvenpéédn seurakunnan kirkkovaltuuston kokouksessa 19.10.2010 § 45

1. Hallintosihteerin kelpoisuusehtona on virkaan soveltuva ylempi korkeakoulututkinto ja
riittdva perehtyneisyys seurakuntatyohon ja julkiseen hallintoon.

2. Hallintosihteeriltd edellytetdédn suomen kielen erinomaista suullista ja kirjallista taitoa seké
ruotsin kielen tyydyttdviid ymmirtimisen taitoa. (KJ 6:8c)

3. Hallintosihteerin ottaa virkaan kirkkovaltuusto.

4. Hallintosihteeri on kirkkoneuvoston alainen itsendisessi asemassa oleva
asiantuntijaviranhaltija, joka rinnastetaan johtavaan viranhaltijaan. Hdanen esimiehensd on
kirkkoherra.

5. Hallintosihteeri noudattaa tydssédédn virastotydaikaa.

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

1. valmistella kirkkovaltuuston ja kirkkoneuvoston kokoukset yhteistyossd
puheenjohtajien ja asianosaisten virkamiesten kanssa sekd toimia ndiden
toimielimien sihteerini ja vastata pdédtosten toimeenpanosta ja tiedoksiannoista

2. suunnitella ja kehittdd seurakunnan hallintotointa, laatia ja esitelld yleishallinnon
toiminta- ja taloussuunnitelma seki toimintakertomus

3. toimia operatiivisen johtoryhmin seki johdon ja luottamushenkildjohdon
yhteisten valmistelukokouksien jaseneni ja sihteerini

4. huolehtia henkilostokoulutustyoryhmén, yhteistyotoimikunnan,
tyopaikkakokouksen, tyopalaverin ja muiden vastaavien henkilostokokousten
valmistelu-, sihteeri- ja tiedoksiantotehtidvistd sekd muista annetuista
henkil6stohallintoon liittyvisti tehtivisti

5. huolehtia seurakuntavaalien kdytdnnon jérjestelyisti ja toimia vaalilautakunnan
kokousten valmistelijana, esittelijani ja sihteerind

6. osallistua seurakunnan suunnittelun kehittamiseen ja toimia tarvittaessa
suunnitteluelimien sihteerini

7. antaa asiantuntija-apua hallintoasioissa luottamushenkildille, 1dhiesimiehille ja
muulle henkilokunnalle



8. koota seurakunnan toimintakertomus seké laatia ja ylldpitdd seurakunnan
sadannostojd ja tilastoja

9. huolehtia hallinnon ulkoisesta ja sisdisestd tiedottamisesta yhteistyossd
tiedottajien kanssa

10. huolehtia seurakunnan hallintoarkistosta ja arkistotoimen koordinoinnista

11. huolehtia ja vastata siitd, ettd seurakunnan julkiset kuulutukset ja asiakirjojen
ndhtivilldpidot hoidetaan lakien ja sddnndsten mukaisesti

12. suorittaa muut toimialaan kuuluvat esimiehen antamat tehtiviit.

Tami johtosddnto tulee voimaan 1.11.2010 ja korvaa 1.12.1982 hyviksytyn johtosddnnon.



