A

KIRKKO HELSINGISSA Helsingin seurakuntayhtyma
KYRKAN | HELSINGFORS

Yhtyman johtajan toimiston johtosaanto

Hyvaksytty yhteisessa kirkkovaltuustossa xx.xx.xxxx, voimaan Xx.XX.XXXX.

1. VASTUUALUE, TOIMINTA-AJATUS, ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

1.1. Vastuualue
Seurakuntayhtyman johtajan toimisto vastaa yhteisten palveluiden toiminnan organisoimisesta
seka seurakuntayhtyman toimintaedellytysten jarjestamisesta.

Seurakuntayhtyman johtajan toimisto tukee seurakuntayhtyman johtajaa hanen vastuulleen
annettujen tehtavien toteuttamisessa ja hoitaa muita yhtyman johtajan toimistolle osoitettuja
tehtavia siten kuin seurakuntayhtyman perussdanndssa, hallintosdannossa tai johtosdannossa
maarataan.

1.2. Toiminta-ajatus

Yhtyman johtajan toimisto tuottaa ja kehittda seurakunnille ja seurakuntayhtyman yksikaille niiden
tehtavien toteuttamista tukevia perussaannoéssa maariteltyja palveluja. Toiminnalta edellytetaan
vaikuttavuutta asetettujen tavoitteiden toteuttamiseen.

1.3. Organisaatio ja johtaminen
Yhtyman johtajan toimistoa johtaa seurakuntayhtyman johtaja.

Yhteinen kirkkoneuvosto voi asettaa yhtyman johtajan toimistolle toiminnan tueksi
neuvottelukuntia, toimikuntia tai tydryhmia. Yhtyman johtaja voi kutsua projektiryhmia tai
asiantuntijaryhmia.

2. YHTYMAN JOHTAJAN TOIMISTON TEHTAVAT
Yhtyman johtajan toimiston tehtavaalueeseen kuuluvat

¢ Helsingin seurakuntayhtyman yhteisten palvelujen yleisjohtamisen tukeminen.

e Seurakuntayhtyman osastojen ja muiden yksikodiden toiminnan koordinointi ja niiden
yhteistoiminnan kehittdminen ja edistaminen.

¢ Analysoidun tiedon tuottaminen toiminnan ja talouden suunnitteluun seka kehittdmistyon
tueksi.

e Seurakuntayhtyman strateginen suunnittelu ja kehittdminen, seurakuntien strategian tuki
seka strategisten tavoitteiden eteenpain vieminen.



e Helsingin seurakuntayhtymaan kuuluvien seurakuntien ja seurakuntayhtyman valisen
yhteistydn edistaminen ja siihen liittyvan kehittdmisen tukeminen.

e Seurakuntayhtyman edunvalvonta ja yhteiskuntasuhteet.
e Luottamushenkildiden osaamisen edistdminen seka toimintaedellytysten vahvistaminen.

e Helsingin seurakuntayhtyman tunnettuuden lisddminen.

3. HENKILOSTON KELPOISUUSVAATIMUKSET
3.1. Kelpoisuusvaatimukset

3.1.1. Yhtymaén johtaja
Yhtyman johtajan kelpoisuusvaatimuksista maarataan yhteisen kirkkovaltuuston hyvaksymassa
hallintosdanndssa.

3.1.2. Muu henkilosto

Yhtyman johtajan toimiston virkaan vaadittava kelpoisuus maaritellaan viran
perustamispaatoksessa tai yhteisen kirkkoneuvoston erillisessa paatoksessa. Yhtyman johtajan
toimiston tydsopimussuhteisen tehtavan edellyttamasta koulutuksesta ja kokemuksesta maaraa
seurakuntayhtyman johtaja, jollei jonkin tehtavan osalta ole toisin maaratty.

Yhtyman johtajan toimiston virkoihin ja tydsopimussuhteisiin sisaltyvat vastuut ja tehtavat
maaritellaan erillisissa seurakuntayhtyman johtajan hyvaksymissa tehtavakuvissa.

3.2. Henkilotietojarjestelmiiin, tyoajanhallintajarjestelmiin sekia matka- ja
kuluhallintajirjestelmain tehtiavit merkinniat sekid muut esihenkilolle delegoidut
paatokset

Esihenkild, jolla on henkilGtietojarjestelman, tydajanhallintajarjestelman tai matka- ja
kuluhallintajarjestelman hyvaksyntaoikeus, tekee seuraavat toimivaltaansa kuuluvat paatokset
yksikk66nsa kuuluvien viranhaltijoiden / tydntekijoiden osalta:

- oftaa johtajiston antaman rekrytointiluvan perusteella tydsuhteisen tyontekijan
tydsopimussuhteeseen yhteen laskien korkeintaan kuuden kuukauden pituiseksi
maaraajaksi;

- ottaa siviilipalvelushenkilon, palkattoman tyokokeilijan tai harjoittelijan palvelukseen;

- paattaa viranhaltijan virkapaikasta ja tyontekijan tyopaikasta;

- hyvaksyy palkkion maksuun talousarvion puitteissa;

- hyvaksyy saastovapaa-, tydaikapankki- ja lomarahanvaihtosopimukset;

- myodntaa vuosiloman, saastdvapaan, tydaikapankkivapaan, lomarahavapaan ja
saldovapaan;

- peruuttaa mydnnetyn vuosiloman;

- myontaa lakiin tai sopimuksiin perustuvan virka- tai tydvapaan;

- myontaa enintdan yhden kuukauden mittaisen harkinnanvaraisen palkattoman virka- tai
tydvapaan;

- kasittelee ja hyvaksyy sairaspoissaoloilmoituksen tallennuksen;

- hyvaksyy viranhaltijan/tyontekijan aloitteesta tehtavat tydaikamuutokset;

- hyvaksyy tyévuorosuunnitelman;



- vahvistaa tydaikatoteutuman;

- myontaa talousarvion puitteissa oikeuden osallistua koulutukseen ja hyvaksyy tata
koskevan poissaolon;

- antaa matkamaarayksen virkamatkalle;

- kasittelee sivutoimea koskevan ilmoituksen;

- paivittaa tehtavakuvauksen;

- kasittelee viranhaltijan/tyontekijan irtisanoutumisilmoituksen.

Viranhaltijalla / tyontekijalla on oikeus saada hanta koskevasta paatéksesta viranhaltijan tekema
viranhaltijapaatos.

5. MUUT MAARAYKSET

Hankinnat

Yhtyman johtajan toimiston hankinnat tehdaan yhteisen kirkkoneuvoston maarittelemien hankintoja
koskevien periaatteiden mukaan ja niissa hyddynnetaan tarpeen mukaan seurakuntayhtyman
hankintayksikdn asiantuntemusta.

Palvelukielet
Yhtyman johtajan toimisto palvelee kielilain, kirkkolain ja seurakuntayhtyman kielisdannon
mukaisesti seka suomen etta ruotsin kielella.

6. VOIMAANTULO
Tama johtosaanto tulee voimaan xx.XX.XXXX.



