‘k KIRKKO HELSINGISSA Helsingin seurakuntayhtyma

KYRKAN | HELSINGFORS

Viestintayksikon johtosaanto

Hyvaksytty yhteisessa kirkkovaltuustossa xx.xx.xxxx 840-2020, voimaan xx.XX.XXXX

1. VASTUUALUE

Viestintayksikkd vastaa Helsingin seurakuntayhtyman yhteisesta ulkoisesta ja sisaisesta
viestinnasta. Viestintayksikko huolehtii yhteisista sisaisista viestinta- ja
verkkoviestintdkanavista, tiedottamisesta medialle, yhteisesta kriisiviestinnasta seka
yhteisesta graafisesta iimeesta.

2. TOIMINTA-AJATUS

Viestintayksikko-¥hteinen-viestintd toteuttaa omalta osaltaan Helsingin seurakuntayhtyman
{Kirkko-Helsingiss&d) toiminta-ajatusta. Viestinta-\iestinnan-tydé on toisaalta itsessaan kirkon
tehtavan toteuttamista, toisaalta seurakuntien, yhteisten palveluyksikéiden ja johdon tyén
tukemista.

Ulkoinen viestinta palvelee helsinkildisia ja muita kaupungin vaikutuspiirissa olevia ihmisia,
tiedotusvalineita, erilaisia yhteisdja ja sidosryhmia. Sisainen viestinta palvelee seurakuntien ja
yhteisten palveluyksikdiden henkildstdéa seka luottamushenkiléita. Olemme myds sosiaalisen
median kautta mukana helsinkildisen arjessa ja juhlassa, osana yhteis6a.

Helsingin seurakuntayhtyma harjoittaa Suomen evankelis-luterilaisen kirkon arvoihin
perustuvaa reipasta ja rohkeaa, vuoropuheluun kannustavaa, moniarvoisuutta seka
ihmisarvoa ja -oikeuksia edistavaa ja avarasti kansankirkollista viestintaa. Kaytamme kielta ja
tyylia, joka on ymmarrettavaa nykypaivassa ja helsinkilaisessa ymparistossa.

3. ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

Yhteista viestintaa johtaa, kehittaa ja valvoo yhteinen kirkkoneuvosto. Viestintapaallikko johtaa
yhteisesta viestinnasta vastaavaa viestintayksikkéa. Han vastaa siita, etta viestinta toteuttaa
hyvaksyttya linjaa ja tehtavia. Viestintapaallikon esimieshenkilo on seurakuntayhtyman johtaja,
joka vastaa alaisuudessaan toimivasta seurakuntayhtyman omasta, yhteisesta viestinnasta
vastaavasta viestintayksikdsta.

Yhteinen kirkkovaltuusto voi asettaa yhteisen viestinnan tueksi valtuustokaudeksi valittavan
viestinnan johtokunnan. Yhteinen kirkkoneuvosto voi lisdksi asettaa yhteiselle viestinnalle
toimikuntia tai tyéryhmia. Seurakuntayhtyman johtaja voi kutsua tai asettaa yhteiselle
viestinnalle projektiryhmia tai asiantuntijaryhmia.
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4. PALVELUYKSIKON TEHTAVAT
Viestintayksikon tehtavana on

e systemaattisesti kehittdd organisaation kykya osallistua kirkossa ja yhteiskunnassa
kaytavaan keskusteluun seka auttaa jasenia, tyontekijoita ja seurakuntia toimimaan
menestyksekkaasti kirkon aanina arjessa, mediassa ja sosiaalisessa mediassa
somessa

e Kkertoa seurakuntien ja koko kirkon elamasta, toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta
Helsingissa

e etsid, jalostaa ja tarjota viestinnan nakdkulmasta tietoa johtamisen ja paatéksenteon
tueksi muuttuvassa toimintaymparistdssa

e toimia kriisitilanteessa viestinnallisena tilannekeskuksena ja yhteisty6tahona

e vastata yhteisen viestinnan budjetoinnista ja budjetin seurannasta.

5. HENKILOSTO
5.1. Kelpoisuusvaatimukset

5.1.1. Viestintapaallikko

Viestintapaallikdlla tulee olla soveltuva korkeakoulututkinto tai muulla tavalla hankittu riittavaksi
katsottava ammattipatevyys, hyva perehtyneisyys viestintaan, riittava kirkon elaman ja
toiminnan tuntemus seka riittdva johtamistaito.

5.1.2. Muu henkilosto

Viestintayksikdn virkaan vaadittava kelpoisuus maaritellaan viran perustamispaatoksessa tai
yhteisen kirkkoneuvoston erillisessa paatdksessa. Viestintayksikdn tydsopimussuhteisen
tehtavan edellyttdmasta koulutuksesta ja kokemuksesta maaraa seurakuntayhtyman johtaja,
jollei jonkin tehtavan osalta ole toisin maaratty.

Viestintayksikdn virkoihin ja tydsopimussuhteisiin sisaltyvat vastuut ja tehtavat maaritelldan
erillisissa seurakuntayhtyman johtajan hyvaksymissa tehtavankuvissa.

5.2. Henkilotietojirjestelmadin, tyoajanhallintajirjestelmaéiin seka matka- ja
kuluhallintajirjestelmaan tehtavit merkinnit sekia muut viestintidpaallikolle
delecondol paatoloel Vickavapauden, tyovapaan ja vuosiloman myontiminen

Py . . . Py .
K
aa-yksikkénsa-henkildkuntaan-kuuluvalle-vuosiloman-sekd-enintas

Viestintapaallikko, jolla on henkilotietojarjestelman, tydajanhallintajarjestelman tai matka- ja
kuluhallintajarjestelman hyvaksyntaoikeus, tekee seuraavat toimivaltaansa kuuluvat paatdkset
yksikk66nsa kuuluvien viranhaltijoiden / tydntekijéiden osalta:

- ottaa 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;
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- hyvéaksyy palkkion maksuun talousarvion puitteissa;

- hyvéksyy saastdvapaa-, tydaikapankki- ja lomarahanvaihtosopimukset;

- myontaa vuosiloman, saastovapaan, tydaikapankkivapaan, lomarahavapaan ja
saldovapaan;

- peruuttaa mydnnetyn vuosiloman;

- mydntaa lakiin tai sopimuksiin perustuvan virka- tai tydévapaan,;

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

- kasittelee ja hyvaksyy sairaspoissaoloilmoituksen tallennuksen;

- hyvaksyy viranhaltijan/tydntekijan aloitteesta tehtavat tydaikamuutokset;

- hyvaksyy tyovuorosuunnitelman;

- vahvistaa tydaikatoteutuman;

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

- antaa matkamaarayksen virkamatkalle;

- kasittelee sivutoimea koskevan ilmoituksen;

- paivittaa tehtavakuvauksen;

- kasittelee viranhaltijan/tydntekijan irtisanoutumisilmoituksen.

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

6. MUUT MAARAYKSET

Hankinnat

Viestintayksikon hankinnat tehdaan yhteisen kirkkoneuvoston maarittelemien hankintoja
koskevien periaatteiden mukaan ja niissa hyddynnetdan tarpeen mukaan seurakuntayhtyman
hankintayksikon asiantuntemusta.

Palvelukielet
Viestintayksikko palvelee kielilain, kirkkolain ja seurakuntayhtyman kielisdaanndn mukaisesti
seka suomen etta ruotsin kielella.

7. 6 VOIMAANTULO

Tama johtosaanto tulee voimaan xx.xx.xxxx 4442020 ja silld kumotaan yhteisen
kirkkovaltuuston 8.10.2020 lekakuun-9-—paivana-2008 hyvaksyma viestinnan johtosaanto.
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