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Beredning

Redogoérelse

Prot. just.

Forvaltnings- och ekonomidirektér, Timo Tulisalo, tfn 0400 156 257
Personalchef Paula Raitis, tfn 040 6844 088

Som en del av utvecklingen av Borga kyrkliga samfallighets gemensamma
servicefunktioner har ett nytt team for ledning med kunskap bérjat i borjan
av september 2025. Till teamet hor arendehanteringssekreterare
(teamledare), dversattare och projektkoordinator.

Det nya teamets karnuppgifter ar stod till beslutsfattande,
informationshantering, arkivering, datasakerhet, utveckling av systemet for
styrning av verksamheten och stdd for tvasprakig verksamhet.

Lénesattningen av arendehanteringssekreterarens tjanst motsvarar inte
den nuvarande uppgiftsbeskrivningen. Loénesattningen ska justeras sa att
den motsvarar uppgifterna. Arendehanteringssekreterarens nuvarande
I6nesattning harstammar fran tiden da uppgiftens titel var byrasekreterare
och uppgifterna var traditionella uppgifter som sekreterare fér forvaltning
och ledning.

Arendehanteringssekreterarens nuvarande uppgiftsbeskrivning omfattar

féljande helheter:

- Méoteshantering och samarbete med fortroendevalda for
gemensamma fortroendeorgan: att skicka moteskallelser, fungera
som sekreterare vid sammantraden, uppgoéra féredragningslistor,
skriva protokoll, ta hand om att publicera foredragningslistor och
protokoll, informera tjansteinnehavarna och évriga parter om besluten,
motesarrangemang (bokning av utrymmen, serveringar); kontakt med
fortroendevalda i alla métesarenden.

- Arkivering och dokumenthantering: Tjansteinnehavaren som
ansvarar for arkivering i Borga kyrkliga samfallighet; etablera
verksamhetsmodeller for arkivering, utveckling av dokumenthantering,
uppdatering av anvisningarna

- Ledning av teamet for ledning med kunskap: att kontrollera och
framja de arbeten som teamet ansvarar for tillsammans med
medlemmarna i teamet med ett utvecklingsinriktat arbetsgrepp;
stddarbeten till andra team.

- Huvudanvandare av arendehanteringssystemet: underhall av
systemets funktionalitet och I6sning av anvandarnas problem,
introduktion av nya anvandare, uppgoéra interna anvisningar om
anvandning av systemet, samarbete med systemets leverantor i fraga
om utvecklingsbehov och tekniska utmaningar

- Stod till beslutsfattande: bakgrundsstdd i arenden som galler
beslutsfattande, deltagande i utveckling av processerna for
beslutsfattande, uppgifter som sekreterare for férvaltnings- och
ekonomidirektoren

Den nuvarande kravgruppen for tjansten som arendehanteringssekreterare
ar 501, grundién 2829,70 € (minimilénen for gravgruppen 2667,90 €,
kravdel 59,30 €, justeringspott 102,50 €). Pa basis av hur kravande
uppgifterna ar, hor tjansten till kravgrupp 503 och l6nesattningen till den
Ovre gransen av kravgruppen.



Foredragande

Beslutsforslag

Beslut

Prot. just.

Det foreslas att arendehanteringssekreterarens uppgift hor till kravgrupp
503 i fortsattningen. Lénen bestams pa den 6vre gransen av kravgruppen
3232,79 € (minimildn 2957,24 €, kravdel 275,55 €) och dessutom kommer
den justeringspott som riktades till uppgiften 2024, for narvarande 102,50
€. D4 ar grundlénen 3335,29 €.

Loénejusteringen gors retroaktivt fran och med 1.9.2025.
Forvaltnings- och ekonomidirektéren:
Gemensamma kyrkoradet beslutar att arendehanteringssekreterarens

uppgift hor till kravgrupp 503 fran och med 1.9.2025. Grundiénen for
uppgiften ar 3335,29 €. Ovriga anstallningsvillkoren &ndras inte.



