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Osana Porvoon seurakuntayhtyman yhteisten palvelutoimintojen
kehittamistad on syyskuun 2025 alusta aloittanut toimintansa uusi tiedolla

johtamisen tiimi. Tiimiin kuuluvat asianhallintasihteeri (tiimin vetaja),

kielenkaantaja ja projektikoordinaattori.

Uuden tiimin ydintehtavia ovat paatoksenteon tuki, tiedonhallinta,
arkistointi, tietoturvallisuus, toiminnanohjausjarjestelman kehittdminen ja
kaksikielisen toiminnan tuki.

Asianhallintasihteerin viran palkkaus ei vastaa nykyista tehtavankuvaa.
Palkkaus on saatettava tehtavien tasalle. Asianhallintasihteerin
tadmanhetkinen palkkaus periytyy ajalta, jolloin tehtdvan nimikkeena ol
toimistosihteeri, ja tehtavat perinteisia hallinnon ja johdon sihteerin
tehtavia.

Asianhallintasihteerin tdmanhetkinen tehtdvankuva kasittda seuraavat

kokonaisuudet:

- Yhteisten luottamuselinten kokoushallinta ja
luottamushenkiloyhteisty6: kokouskutsujen Iahettaminen,
kokoussihteerina toimiminen, esityslistojen laatiminen ja poytakirjojen
kirjoittaminen, esityslistojen ja pdytakirjojen julkaisuista huolehtiminen,
paatoksista tiedottaminen viranhaltijoille ja muille asianosaisille;
kokousijarjestelyt (tilavaraukset, tarjoilut); yhteydenpito
luottamushenkildihin kaikissa kokousasioissa

- Arkistointi ja asiakirjahallinto: Porvoon seurakuntayhtyman
arkistoinnista vastaava viranhaltija; arkistoinnin toimintamallien
vakiinnuttaminen; asiakirjahallinnon kehittdminen, ohjeistusten
paivittdminen

- Tiedolla johtamisen tuki -tiimin vetaminen: tiimin vastuulle kuuluvien
téiden hallinta ja edistaminen yhdessa tiimin jasenten kanssa
kehittamislahtoiseld tyootteella; tukitydt muille timeille

- Asianhallintajarjestelman paakayttajyys: jarjestelman toimivuuden
yllapito ja kayttajien ongelmien ratkaiseminen; uusien kayttajien
perehdytys; sisaisten ohjeiden laadinta jarjestelman kayttéon liittyen;
yhteisty0 jarjestelman toimittajan kanssa kehitystarpeiden ja teknisten
haasteiden osalta

- Paatoksenteon tuki: taustatuki paatdksentekoon liittyvissa asioissa;
osallistuminen paatéksenteon prosessien kehittdmiseen; hallinto- ja
talousjohtajan sihteerin tyot

Asianhallintasihteerin viran nykyinen vaativuusryhma on 501, peruspalkka
2829,70 € (vaativuusryhman vahimmaispalkka 2667,90 €, vaativuusosa
59,30 €, jarjestelyera 102,50 €) . Tehtavien vaativuuden perusteella virka
kuuluu vaativuusryhmaan 503, ja palkkaus vaativuusryhman ylarajalle.

Ehdotetaan, ettd asianhallintasihteerin tehtava sijoittuu jatkossa
vaativuusryhmaan 503. Palkka maaritellaan vaativuusryhman ylarajalle
3232,79 € (vahimmaispalkka 2957,24 €, vaativuusosa 275,55 €), ja lisaksi
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tulee vuonna 2024 tehtavaan ohjattu jarjestelyera, talla hetkella 102,50 €.
Talléin peruspalkka on 3335,29 €.

Palkantarkistus tehdaan takautuvasti alkaen 1.9.2025.
Hallinto- ja talousjohtaja:
Yhteinen kirkkoneuvosto paattaa, etta asianhallintasihteerin tehtava

sijoittuu 1.9.2025 alkaen vaativuusryhmaan 503. Tehtavan peruspalkka on
3335,29 €. Muihin palvelussuhteen ehtoihin ei tule muutosta.



