Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunta

Tarkastuspaallikko

Arviointityon suunnittelu, toteuttaminen ja raportointi
(arviointikertomus) seka arvioinnin ja arviointimenetelmien
kehittdminen. Hallinnon ja talouden tarkastusta koskevien asioiden
valmistelu. Tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisdisen
tarkastuksen tehtavien koordinointi. Tarkastuslautakunnan esittelija
ja valmistelija seka arviointi- ja tarkastuspalvelun esimiestehtavat.

Asiantuntijat

Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunta

Tarkastaja

Arviointityohon liittyvan tiedon hankinta, analysointi ja vertailu.
Sidonnaisuusrekisterin yllapito, neuvonta ja sidonnaisuuksien
seuranta seka jarjestelman kehittaminen. Tarkastuslautakunnan
arviointisuunnitelman ja tyéohjelman valmistelu. Lautakunnan
sihteerin tehtavat. Hallinnon ja talouden tehtavat seka hallinnollisen
tyon organisointi, toteuttaminen ja kehittaminen.
Tilintarkastuspalveluun liittyvat tehtavat. Tarkastuslautakunnan
verkkosivujen padkayttaja.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Asianhallinnan jarjestelman yllapito vuosittain seka kirjaamiskausien
vaihtuessa. Diaarin hoito. Dynasty-padkayttajan tehtavat,
sopimushallinta. Ostolaskujen tilidinti ja matkalaskujen
asiantarkastus. Arkistointitehtavat. Kaupungin internet-sivujen
yllapito. Kaupunginhallituksen avustushakemusten kasittely.
Ansiomerkkihakemusten kasittely.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Kaupunginhallituksen ja konsernijaoston paatdsten toimeenpano.
Konsernijaoston kokousvalmistelu , kokousjarjestelyt, sihteerin
tehtdvat ja poytakirjan valmistelu. Dynasty-padkayttdjan tehtavat.
Ostolaskujen tilidinti. Kaupungin internet-sivujen yllapito. Vaalien
jarjestaminen.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Kaupunginhallituksen kokousvalmistelu ja kokousjarjestelyt,
poytakirjan valmistelu. Luottamushenkildiden palkkioiden,
ansionmenetyskorvausten ja matkakorvausten maksatus (KH ja sen
jaostot, KV). Arkistointitehtavat. Kaupungin internet-sivujen yllapito.
Vaalien jarjestaminen.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Kaupunginvaltuuston kokousvalmistelu ja kokousjarjestelyt,
toimielimen teknisen sihteerin tehtdvat, pdytakirjan valmistelu,
toimeenpano. Yhteystietorekisterin yllapito. Kaupungin internet-
sivujen yllapito. Vaalien jarjestaminen.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Johdon sihteeri

Kaupunginjohtajan avustaminen. Valtuuston ja hallituksen
puheenjohtajan seka ylimmat johdon avustavat tehtavat
(mm.tapaamis-. matka- ja kokousjarjestelyt). Kaupungin
vastaanottojen, vierailujen ja tilaisuuksien jarjestaminen. Laskujen
asiantarkastaminen.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Postittaja

Lahtevan ja saapuvan postin kasittely/lajittelu. Kaupungintalon
sisdinen postinkeruu ja -jako. Kaupungintalon
toimistotarvikevaraston hoitaminen. Postitukseen liittyvan
laskutuksen valmistelu. Kateisen rahan vieminen ja haku pankista
(ypp:n kassa, eraat stipendit).

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Lihetti

Lahtevan/saapuvan postin kasittely/lajittelu. Kaupungintalon sisdinen
postinkeruu ja -jako. Kaupungintalon toimistotarvikevaraston
hoitaminen. Kateisen rahan vieminen ja haku pankista (ypp:n kassa,
eraat toimeentulotuet ja stipendit). Yhteispalvelupisteessa
tyoskentely tarvittaessa.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Palveluneuvoja

Kaupungin palveluihin liittyva opastus, neuvonta ja myyntipalvelut.
Kassapalvelut (mm. kaupungin laskut). Myynti- ym. palvelut
kaupungin henkilostolle ja yhteisty6tahoille. Asiakirjojen,
lomakkeiden, esitteiden yms. jakelu ja vastaanotto. Muihin kuin
kaupungin palveluihin liittyva opastus ja neuvonta.

Johtavassa asemassa

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintojohtaja

Hallinto ja hankinnat palvelun johtaminen, vastaa yleishallinnon
toiminnasta ja kaupunginhallituksen kokousasioiden valmistelusta.
Toimialojen neuvonta ja ohjeistus hallintoasioissa. Hallinnon
ohjeiden ja sdantojen laadinta ja yllapito. Toimialan (kopa)
hallintopalvelujen johtaminen, koordinointi, suunnittelu ja
kehittdminen. Toimialan paatosvalmistelun tuki ja johdon
paatdksenteon tuki. Toimialan hallintohenkilostén esimiestehtavat.

Johtavassa asemassa

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Kaupunginlakimies

Juridinen konsultaatio ja neuvonta hallinnon ja paatéksenteon osalta,
johdon paatdksenteon tuki, kaupungin oikeudellinen edunvalvonta,
valtionperinndsta paattaminen, valvoo kaupungin vaakunan kayttoa,
pysakodinninvalvojan tehtavat.

Asiantuntijat

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Tulostuspaallikko

Tulostuspalvelujen johtaminen. Tulostustyét. Kumppanuuksien ja
asiakkuuksien hallinta. Kaupungin monitoimilaitteiden hankinta ja
koordinointi. Kaupungin kuvalliset henkildkortit (valokuvaus, taitto)
ym.

Johtavassa asemassa

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hankintapaalikko

Hankintapalvelujen johtaminen. Hankintapalvelujen henkil6stén
esimiestehtadvat.

Johtavassa asemassa

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintopalvelupaallikko

Toimialan (kaop ja liku) hallintopalvelujen johtaminen, koordinointi,
suunnittelu ja kehittdminen. Toimialan paatdsvalmistelun tuki ja
johdon paatoksenteon tuki. Toimialan hallintohenkiloston
esimiestehtavat.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Lakimies

Toimialan (asym) hallintopalvelujen johtaminen, koordinointi,
suunnittelu ja kehittdminen. Toimialan konsultaatio ja neuvonta
hallinnon ja paatoksenteon osalta seka juridisten kysymysten osalta.
Toimialan paatos- ja sopimusvalmistelu seka
vahingonkorvaushakemusten ratkaisu kadun kunnossapidon
vahingonkorvausasioissa. Kaupunginlakimiehen sijainen. Toimialan
hallintohenkiloston esimiestehtavat.

Asiantuntijat

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Arkistopaallikko

Arkistopalvelujen ja asiakirjahallinnon johtaminen, koordinointi,
suunittelu ja kehittaminen. Arkistoluovutuksista sopiminen
(ulkoiset/sisdiset asiakkkat). Arkistopalvelujen henkiloston
esimiestehtavat.

Asiantuntijat

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Turvallisuuspaallikko

Kaupungin turvallisuussuunnittelun, valmiussuunnittelun ja
varautumisen seka kokonaisvaltaisen riskienhallintatyon ohjaaminen,
kehittdminen ja koordinointi itsenaisesti ja yhteisty6ssa toimialojen
seka konsernin tytaryhteisdjen kanssa. Em. ohjeiden laadinnan ja
yllapidon valvonta ja koordinointi. Kiinteistojen turvallisuustydn
valvonta ja koordinointi. Em. tehtdvien sisdinen auditointi seka
sddanndénmukainen raportointi. Osallistuu maakunnalliseen,
alueelliseen ja paikalliseen turvallisuussuunnitteluun kaupungin
edustajana.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Arkistosihteeri

Asiakirjojen vastaanotto, seulonta, arkistointi, luettelointi seka
havittaminen. Osallistuminen arkistonmuodostussuunnitelman
laadintaan, ohjaukseen ja tietopalveluun. Kaupunginarkiston
arkistojen (sis. kotiseutuarkistot) hoito ja tietopalvelu.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Tietopalvelusihteeri

Asiakirjojen vastaanotto, seulonta, arkistointi ja luettelointi seka
havittaminen. Erilaisten selvitysten laadinta sisdisille ja ulkoisille
asiakkaille. Kaupunginarkiston arkistojen (sis.kotiseutuarkistot) hoito
ja tietopalvelu.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Toimistosihteeri

Rakennusvalvonnan lupa-asiakirjojen kayttoarkiston yllapitaminen.
Rakennusvalvonnan pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
jarjestaminen ja toimittaminen paatearkistoon. Arkiston
sahkoistamiseen liittyvat tehtadvat.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Toimistosihteeri

Sisaisten/ulkoisten asiakkaiden laskustus. Yleinen rakennusvalvonnan
piirustusarkiston jarjestelytyo.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Toimistosihteeri

Rakennusvalvonnan piirustusarkiston asiakaspalvelu (sisaiset/ulkoiset
asiakkaat).

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Oikaisuvaatimusten valmistelu ja paatosten
l[ahettaminen,maksuuvaatimusten ja ulosottojen valmisteluajot,
perinndn seuraaminen, oman reskontran (helga-ohjelmisto)
seuraaminen, kirjanpidolliset tehtavat, tilinpaatos, arkistointi,
ulkoinen ja sisdinen asiaspalvelu

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Liikunta- ja kulttuurilautakunnan kokousvalmistelu ja
kokousjarjestelyt, poytakirjan valmistelu. Luottamushenkiléiden
palkkioiden, ansionmenetyskorvausten ja matkakorvausten
maksatus. Arkistointitehtdvat. Dynastyn paakayttaja.
Toimialajohtajan ja toimialan johtoryhman sihteeri. Kaupungin
internet-sivujen yllapito.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Kasvatus- ja opetuslautakunnan kokousvalmistelu ja
kokousjarjestelyt, poytakirjan valmistelu. Luottamushenkiléiden
palkkioiden, ansionmenetyskorvausten ja matkakorvausten
maksatus. Arkistointitehtdvat. Dynastyn paakayttaja.
Toimialajohtajan ja toimialan johtoryhman sihteeri. Kaupungin
internet-sivujen yllapito.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Viranhaltijapdatosten valmistelu. Dynastyn paakayttaja.
Matkalaskujen asiatarkastus.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Toimistosihteeri

Kasvatus- ja opetus- seka liikunta- ja kulttuuritoimialojen
diariointitehtavat, sopimusten hallintaan liittyvat tehtavat,
maahanmuuttoasioiden neuvoston kokousvalmistelu ja
kokousjarjestelyt, sihteerin tehtavat ja poytakirjan valmistelu.
Luottamushenkildiden palkkioiden maksatus. Arkistointitehtavat.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Teknisen lautakunnan kokousvalmistelu ja kokousjarjestelyt,
poytakirjan valmistelu. Luottamushenkildiden palkkioiden,
ansionmenetyskorvausten ja matkakorvausten maksatus.
Toimialajohtajan ja toimialan johtoryhmien (2) sihteeri.

Toimistohenkilostd

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Toimistosihteeri

Kymen jatelautakunnan kokousvalmistelu ja kokousjarjestelyt,
poytakirjan valmistelu. Luottamushenkildiden palkkioiden maksatus.
Arkistointitehtdvat. Dynastyn paakayttaja. kymenjatelautakunta.fi -
sivujen yllapito. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Rakennus- ja ymparistolautakunnan kokousvalmistelu ja
kokousjarjestelyt, poytakirjan valmistelu. Luottamushenkiléiden
palkkioiden, ansionmenetyskorvausten ja matkakorvausten
maksatus. Viranhaltijapdatosten valmistelu. Ympaéristonsuojelun lupa-
asioiden valmistelu- ja taytantdonpanotehtavat seka laskutus, myds
litin kunnan osalta. Arkistointitehtdvat. Ostolaskujen tarkastus.

Toimistohenkilosto

Kopa

Hallinto ja hankinnat

Hallintosihteeri

Asumisen ja ympariston toimialan tehtdvat: Diaarin hoito, julkisen
ilmoitustaulun hoitaja, kaavoitukseen liittyvat toimistotehtavat,
viranhaltijapaatosten valmistelu, vahinginkorvausasioiden valmistelu,
mainospaikkojen vuorkauksen valmistelu, myyntilaskutus,
ostolaskujen kasittely. Infrayhteistyéryhman sihteeri.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkil6sto Kopa Hallinto ja hankinnat [Digitaalitulostaja Digitaalinen suurtulostus, -kopiointi ja -skannaus (skannatun
materiaalin saattaminen tallennus-, ldhetys- ja tulostusmuotoon)
seka asemointi ja jalkikasittely. Tuotantomonitoimilaitteiden hallinta.
Ostolaskujen tarkastus, myyntilaskutus, asiakaspalvelu.

Toimistohenkil6sto Kopa Hallinto ja hankinnat [Digitaalitulostaja Digitaalinen suur- ja pientulostus, -kopiointi ja -skannaus (skannatun
materiaalin saattaminen tallennus-, lahetys- ja tulostusmuotoon)
seka asemointi ja jalkikasittely. Tuotanotomonitoimilaitteiden
hallinta. Myyntilaskutus (sisdinen ja ulkoinen), asiakaspalvelu.

Asiantuntijat Kopa Hallinto ja hankinnat [Hankinta-asiantuntija Operatiiviset hankintatehtavat.

Asiantuntijat Kopa Hallinto ja hankinnat [Hankinta-asiantuntija Operatiiviset hankintatehtavat.

Asiantuntijat Kopa Hallinto ja hankinnat  [Hankinta-asiantuntija Operatiiviset hankintatehtavat.

Johtavassa asemassa |Kopa Hallinto ja hankinnat [Kaupunginjohtaja Kaupunginjohtaja vastaa kaupunginhallituksen toimialan toiminnasta
sekd johtaa ja kehittaa toimintaa kaupunginhallituksen alaisuudessa.

Johtavassa asemassa  |Kopa Hallinto ja hankinnat  |Apulaiskaupunginjohtaja Konsernipalvelujen toimialajohtaja, kaupunginjohtajan sijainen.

Johtavassa asemassa |Kopa Henkilostopalvelut Henkilostdjohtaja Johtaa konsernipalvelujen henkilostopalveluja, vastaa strategisesta
henkilostéjohtamisesta ja -suunnittelusta, henkiloston ja
tyohyvinvoinnin kehittamisesta seka yhteistoiminnasta ja toimii
kaupunginhallituksen henkilostdjaoston esittelijana.

Johtavassa asemassa [Kopa Henkilostopalvelut Palvelussuhdepaallikkd Vastaa palkka- ja palvelusuhdeasioiden valmistelusta, kehittamisesta

ja ohjeistuksesta seka niiden toteutuksesta ja toimii
palvelussuhdetiimin esimiehena. Toimii henkilostojohtajan sijaisena.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)
Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Henkiloston kehittamispaallikko [Vastaa kaupungin henkilston ja esimiesten kehittdmisesta ja
(Avoin virka/ lakkautetaan) koulutussuunnittelusta.

Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Henkilostosuunnittelu-paallikko |Vastaa HR-jarjestelmista, henkilostéraportoinnista,

(taytetty maaraaikaisesti henkilostésuunnittelun koordinoinnista, rekrytoinnin kehittdmisesta
31.12.2019 asti) seka henkilostoasioiden viestinndsta. Toimii henkilostdjaoston ja
yhteistydéryhman sihteerina.

Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Tyosuojelupaallikko Toimii tyonantajan edustajana tyosuojeluasioissa, vastaa tyOnantajan
ja tyontekijoiden valisesta tyosuojelun yhteistoiminnan
jarjestamisesta ja yllapitamisesta seka hoitaa tyéhyvinvoinnin
kehittdamiseen ja tyoterveyshuollon jarjestamiseen liittyvia tehtavia.

Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Tyohyvinvointisuunnittelija Tyohyvinvointiin, terveysjohtamiseen, tyokyvykyasioihin seka

(Yhdistetty Tyosuojelupaallikén [uudelleensijoitustoimintaan liittyva kehittdminen, suunnittelu ja
Tehtaviin V. 2019) koordinointi.
Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Henkilostdsuunnittelija Henkiloston ja esimiesten osaamisen kehittdmiseen ja koulutusten
(Tyovapaalla) jarjestamiseen liittyva suunnittelu, koordinointi ja koulutusten
toteuttaminen.

Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Rekrytointikoordinaattori Rekrytointiin liittyvat tehtdvat ja Kuntarekry-jarjestelman
padkayttajana, kouluttajana ja kdyttajatukena toimiminen seka
tyokyvyn tukemiseen ja tehostettuun tukeen liittyvat tehtavat.

Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Henkiléstdasiantuntija (Ma.) HR-jarjestelmien tietojarjestelmdaasiantuntijan tehtavat (ml. Sympa-
paadkayttaja) seka henkildstohallinnon prosessien kuvaamiseen ja
kehittamiseen seka henkilostoviestintdan liittyvat tehtavat (erityisesti
Kontin paivitys).

Asiantuntijat Kopa Henkilostopalvelut Henkildstdasiantuntija HR-jarjestelmien (Sympa, Titania ja Hedsam) ja VR-

lipuntilausjarjestestelman paakayttajana toimiminen seka HR-
jarjestelmien kehittamiseen ja koulutukseen sekd HR-raportointiin
liittyvat tehtavat.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Kopa

Henkilostopalvelut

Henkilostdasiantuntija

HR-jarjestelmien paakayttdjana toimiminen (Sympa, Titania, Hedsam,
Kuntarekry) sekéd niiden kehittdminen ja koulutus sekd HR-
raportointi. Sopimusneuvonta (TS, TTES ja KVTES) ja opastus.
Asuminen ja ymparisté-toimialan henkildstdasiat (tydosopimusten
valmistelu, arkistointi, neuvonta, palvelusaikalisien valmistelu).

Asiantuntijat

Kopa

Henkilostopalvelut

Henkilostokoordinaattori

Toisen asteen koulutuksen opettajien henkilostoasiat (mm.
palvelussuhdeasioiden neuvonta, opastus ja avustaminen,
sopimusneuvonta (erityisesti OVTES), tilastointiin liittyvat tehtavat,
ladkarintodistusten ja tapaturmailmoitusten kasittely seka
palvelusaikalisien valmistelu.

Asiantuntijat

Kopa

Henkilostopalvelut

Henkilostokoordinaattori

Perusopetuksen opettajien ja koulunkdynnin ohjaajien henkilosto- ja
palkka-asiat, palvelussuhteisiin liittyvien tehtavien valmistelun
koordinointi, opastus ja avustaminen, viranhoitomaaraysten ja
tydsopimusten valmistelu sekd sopimusneuvonta (OVTES ja KVTES).

Asiantuntijat

Kopa

Henkilostopalvelut

Henkilostokoordinaattori

Perusopetuksen opettajien ja erityisen tuen henkiloston henkildsto-
ja palkka-asiat, palvelussuhteisiin liittyen tehtdvien valmistelun
koordinointi, opastus ja avustaminen, viranhoitomaéaraysten ja
tyésopimusten valmistelu sekd sopimusneuvonta (OVTES ja KVTES).
Perusopetuksen ja erityisen tuen henkildstdn rekrytointi seka
taloushallinnon avustavat tehtavat.

Asiantuntijat

Kopa

Henkilostopalvelut

Palvelussuhdeasiantuntija

Kunnallisten virka- ja tydehtosopimusten (KVTES, TS, TTES, OVTES ja
LS) opastus ja neuvonta, eldkeasioiden yhdyshenkilo, Sympa-
paadkayttaja, palkkaukseen liittyvat raportoinnit, neuvonta ja
oikeellisuuden tarkistaminen, palkkojen takaisinperintdjen ja
palvelusaikalisien valmistelu seka siviilipalvelusvelvollisten asioiden
hoito

9(42)




Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kopa

Henkilostopalvelut

Koulutussihteeri

Henkiloston kehittdmiseen sekd koulutusten ja
tyohyvinvointipalvelujen toteuttamiseen (esim.
henkilostétapahtumat) liittyvien jarjestelyjen ja toimistotehtavien
hoitaminen (mm. laskujen kasittely, korvaushakemukset, viestinta
Kontissa, webropol-kyselyt).

Toimistohenkilosto

Kopa

Henkilostopalvelut

Henkilostosihteeri

Henkiléstdhallinnon erilaisten toimistotehtadvien hoitaminen (mm.
diarisointi, viranhaltijapaatosten jakelu, lddkarintodistusten (Kopa) ja
ostolaskujen kasittely, elakemenoperusteisten maksujen kasittely
sekd Hedsam-tybajan seurantajarjestelmaan ja henkildston
palkitsemiseen liittyvat tehtadvat) ja elakeasioiden
yhdyshenkilotehtavat. Tydsopimusten valmistelu (varhaiskasvatus) ja
tapaturmailmoitusten kasittely .

Toimistohenkilosto

Kopa

Henkilostopalvelut

Toimistosihteeri

Tuntipalkkaisten (TTES) palkkojen valmistelu ja tuntien tallennus seka
niihin liittyva neuvonta, tyévuorosuunnitelmien tarkastus, arkistointi
seka ladkarintodistusten ja tapaturmailmoitusten kasittely.
Kaupunkisuunnittelun toimistotehtavat (ostolaskujen kasittely,
poikkeamis- ja STR-hakemusten ja viranhaltijapaatosten viimeistely ja
julkaisu, junalippujen tilaukset) ja asuminen ja ymparistétoimialan yt-
ryhman sihteeri

Toimistohenkilostd

Kopa

Henkilostopalvelut

Toimistosihteeri

Tuntipalkkaisten (TTES) palkkojen valmistelu ja tallennus,
tydsopimusten valmistelu (Sympa) ja opastus, tyétuntien
tallentaminen ty6toimintolaskentaa varten (sisdinen laskutus) seka
tyotapaturmailmoitusten kasittely.

Johtavassa asemassa

Kopa

Talous- ja
omistajaohjaus

Talousjohtaja

Kaupungin talousprosessin seka keskitetyn talouspalvelun
johtaminen ja kehittdminen
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)
Asiantuntijat Kopa Talous- ja Laskentapaallikko talouden ja laskennan ohjaus ja neuvonta
omistajaohjaus - laskentatoimen kehittaminen
- kaupungin tilinpaatoksen ja konsernitilinpaatoksen ohjaus ja
kokoaminen,talousarvion ohjauus ja laadinta,
tilikartta+laskentatunnisteiden hallinta, talousohjeet ja -sdannot,
talousraportit ja -analyysit, toimialojen ohjaus ja neuvonta
Asiantuntijat Kopa Talous- ja Rahoitussuunnittelija anto- ja ottolainaus, kassasuunnittelu, konsernitili, takaukset, leasing,
omistajaohjaus rahastot, lainojen kilpailutus, rahavarojen sijoitusraportointi
Asiantuntijat Kopa Talous- ja Konsernikontrolleri Talousarvion laadintaan ja tilinpdaatokseen osallistuminen,
omistajaohjaus Ostolaskujen kasittely, myyntilaskujen teko, raportointi,
tilidintioikaisut, matkalaskujen tarkastus, taloushallinnon neuvonta ja
opastus, tilapalveluiden avustustaminen taloustehtavissa
Asiantuntijat Kopa Talous- ja Controller Toimii toimialan tai palvelukokonaisuuden talouden asiantuntijana
omistajaohjaus seuraavissa asiakokonaisuuksissa; taloussuunnittelu, talousarvion
laadinta, talousraportointi ja/tai sisdinen laskenta, kustannuslaskenta
ja hinnoittelu seka talouden paéivittdisprosessien ohjaus ja neuvonta;
valtakunnalliset tilastot seka toiminnan ja talouden analysointi
yhteisty6ssa toimialan kanssa.
Asiantuntijat Kopa Talous- ja Controller Toimii toimialan tai palvelukokonaisuuden talouden asiantuntijana

omistajaohjaus

seuraavissa asiakokonaisuuksissa; taloussuunnittelu, talousarvion
laadinta, talousraportointi ja/tai sisdinen laskenta, kustannuslaskenta
ja hinnoittelu seka talouden paivittaisprosessien ohjaus ja neuvonta;
valtakunnalliset tilastot seka toiminnan ja talouden analysointi
yhteistydssa toimialan kanssa.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)
Asiantuntijat Kopa Talous- ja Controller Toimii toimialan tai palvelukokonaisuuden talouden asiantuntijana
omistajaohjaus seuraavissa asiakokonaisuuksissa; taloussuunnittelu, talousarvion
laadinta, talousraportointi ja/tai sisdinen laskenta, kustannuslaskenta
ja hinnoittelu seka talouden paivittdisprosessien ohjaus ja neuvonta;
valtakunnalliset tilastot seka toiminnan ja talouden analysointi
yhteistydssa toimialan kanssa.
Toimistohenkil6sto Kopa Talous- ja Taloussihteeri Toimii toimialan tai palvelukokonaisuuden talouden asiantuntijana
omistajaohjaus seuraavissa asioissa: ostolaskut, kirjanpito, muistiot, tiliinnit. Toimii
yhdessa controllerin kanssa talousarvioon ja tilinpaatokseen
liittyvissa tehtdvissa seka kustannuslaskentaan ja ja tilastointiin
liittyvissa tehtavissa seka neuvoo ja opastaa toimialoja em. asioissa.
Toimistohenkil6sto Kopa Talous- ja Taloussihteeri Toimii toimialan tai palvelukokonaisuuden talouden asiantuntijana
omistajaohjaus seuraavissa asioissa: ostolaskut, kirjanpito, muistiot, tiliinnit. Toimii
yhdessa controllerin kanssa talousarvioon ja tilinpaatokseen
liittyvissa tehtdvissa seka kustannuslaskentaan ja ja tilastointiin
liittyvissa tehtdvissa sekd neuvoo ja opastaa toimialoja em. asioissa.
Toimistohenkil6sto Kopa Talous- ja Taloussihteeri Toimii toimialan tai palvelukokonaisuuden talouden asiantuntijana
omistajaohjaus seuraavissa asioissa: ostolaskut, kirjanpito, muistiot, tiliinnit. Toimii
yhdessa controllerin kanssa talousarvioon ja tilinpaatokseen
liittyvissa tehtdvissa seka kustannuslaskentaan ja ja tilastointiin
liittyvissa tehtdvissa sekd neuvoo ja opastaa toimialoja em. asioissa.
Johtavassa asemassa |Kopa Talous- ja Kehittamispaallikko Vastaa omistajaohjauksen koordinoinnista ja omistajapoliittisten
omistajaohjaus linjausten valmistelusta. Toimii sisdisena tarkastajana.
Asiantuntijat Kopa Tietohallinto Tietojarjestelmaasiantuntija Tietojarjestelmaasiantuntijan tehtdavana on tietohallinto ja ict-

palvelut, erityisesti modernin tietotyon digitaaliset ratkaisut ja niiden
suunnittelu, kehittaminen ja yllapito.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat Kopa Tietohallinto Digikoordinaattori Digikoordinaattorin tehtdvana on tietohallinto- ja ict-palvelutehtavat,
erityisesti uudet digiteknologiat ja niiden hyddyntaminen
palvelukehittamisessa, seka kehittdmisen prosessit.

Asiantuntijat Kopa Tietohallinto Tietosuojavastaava Tietosuojavastaavan tehtdavana on lainsdaddannon edellyttamat
tietosuojavastaavan tehtavat, lisdksi tietoturvaan liittyvia tehtavia.

Asiantuntijat Kopa Tietohallinto Tietohallintokoordinaattori Tietohallintokoordinaattorin tehtavana on tietohallinto- ja ict-
palvelutehtavat, erityisesti kansalliset Suomi.fi palvelut,
toimialayhteisty6, sahkdinen asiointi.

Asiantuntijat Kopa Tietohallinto Kehittamissuunnittelija Kehittamissuunnittelijan tehtdvana on tietohallinto- ja ict-
palvelutehtavat, erityisesti PSOP (palveluseteli- ja
ostopalvelujarjestelma).

Asiantuntijat Kopa Tietohallinto Tietohallintopaallikko Tietohallintopaallikko toimii tietohallintotiimin [ahiesimiehen3,
tehtdvana on tietohallinto- ja ict-palvelut, hallinnon ja hankinnan
tehtavia, ICT-controller roolin mukaisia tehtavia, tietoturvan-ja
tietosuojan tehtavia.

Johtavassa asemassa  |Kopa Tietohallinto Tietohallintojohtaja Tietohallintojohtaja johtaa tietohallintoa. Pddasiallisena tehtavana on
tietohallinnon osakokonaisuudet: hallinto, kysynta, kehitys,palvelut,
hankinta. Kansallinen ja aluueellinen yhteisty0, tietoturva- ja
tietosuoja, arkkitehtuuri.

Johtavassa asemassa [Kopa Tilapalvelu Toimitilajohtaja Tilapalveluiden johto ja kehitys, rakennuttamisen tehtavat

Asiantuntijat Kopa Tilapalvelu Rakennuttajapaallikko (Uusi Rakennuttamisen johto ja koordinointi. Rakennuttamisen

1.3.2019 Alk.) kustannusvastuu. Rakennuttamistehtavat
Asiantuntijat Kopa Tilapalvelu Kiinteistopaallikko Yllapidon ja vuokrauksen johto. Yllapidon kustannusvastuu
Asiantuntijat Kopa Tilapalvelu Suunnittelupaallikko Rakennuttamisen suunnittelutehtadvat, suunnittelun tilaaja- ja

ohjaustehtavat
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat Kopa Tilapalvelu Puhtauspalvelu-koordinaattori [Puhtauspalvelujen koordinointi ja tilaajatehtavat.

Toimistohenkil6sto Kopa Tilapalvelu Toimitilasihteeri Tilahallinnon toimistotehtavat. Erillislaskutukset, asiakirjahallinnon
tehtavat. Raportoinnit

Toimistohenkil6sto Kopa Tilapalvelu Kiinteistosihteeri Vuokraus- ja reskontratehtavat. Avainhallinnan ja tilavuokrauksen
asiakaspalvelutehtavat

Toimistohenkil6sto Kopa Tilapalvelu Kiinteistosihteeri Vuokraus- ja reskontratehtavat. Avainhallinnan ja tilavuokrauksen
asiakaspalvelutehtavat

Toimistohenkil6sto Kopa Tilapalvelu Projektiassistentti Rakennuttamisen avustavat tehtavat, rakentamissopimukset.
Suunnitelma-arkistoinnin tehtavat. Projektipankkitehtavat.

Johtavassa asemassa [Kopa Strategia ja Strategia- ja kehittdmisjohtaja |Kehittdmis- ja viestinta-palvelun johtaminen. Strategisen

kehittdminen suunnittelun kehittaminen. Kaupunkistrategian valmistelusta,

jalkauttamisesta ja seurannasta vastaaminen. Ohjelmajohtamisen
kehittdaminen ja elinvoiman kasvu -ohjelmaryhman vetdaminen.
Aluetoiminnan edistaminen ja sidosryhmayhteistyo.
Toimintaympariston muutosten seuranta seka raportointi- ja
arviointimenetelmien kehittaminen. Tulevaisuusjaoston esittelija.

Asiantuntijat Kopa Strategia ja Kehittamispaallikko Kehittaa kaupungin strategista ohjattavuutta, vaikuttavuutta ja

kehittdminen ennakoitavuutta, kaupunkistrategian ja sitd toteuttavien ohjelmien ja

suunnitelmien valmistelua, organisaation mallintamista (rakenne,
palvelut, prosessit ja tavoitteet), seurattavuutta ja lapinakyvyytta
seka edellisiin liittyvia johtamismenetelmia, tietojarjestelmia ja
mittareita.

Asiantuntijat Kopa Strategia ja Kehittamispaallikko Strategisen tiedon tuotanto sisaltden tilastojen kokoamisen ja

kehittaminen

(Osa-Aikainen 60 %)

analysoinnin, avoimen datan kehittamisen ja strategiaohjausmallissa
tarvittavien tietojen keruun.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Kopa

Strategia ja
kehittdminen

Kehittamispaallikko

Aluekeskuksiin perustuvan palvelumallin (PM2030) kaynnistdminen
ja kehittaminen seka aluetoimikuntien (5kpl) toiminnan ohjaus ja
seuranta. Tulevaisuusjaoston valmistelu- ja sihteeritehtavia. Strategia
ja kehittamispalvelun yhteisiin kehittamishankkeisiin seka
valmistelutehtaviin osallistuminen.

Johtavassa asemassa

Kopa

Viestinta

Viestintapaallikko

Kaupungin viestinnan johtaminen, kehittdminen, suunnittelu,
koordinointi ja toteuttaminen painopistealueena kaupunkitasoinen
viestintda ml. hanke- ja kriisiviestintd, johdon sparraus, organisaation
valmennuksen koordinointi, sidosryhmajulkaisut, media- ja muu
sidosryhmayhteistyo, viestintdpalvelujen esimiehen tehtavat,
talousarvion laadinta ja seuranta, hankintojen valmistelu,
kumppanuuksien/asiakkuuksien hallinta

Asiantuntijat

Kopa

Viestinta

Verkkoviestintdvastaava

Verkko-ja someviestinnan kehittdminen, koordinointi, suunnittelu ja
toteuttaminen (ml. ohjelmien paakayttajyys ja palautteet),
verkkoviestintdhankkeiden johtaminen, verkkoviestintakoulutuksesta
vastaaminen, verkkoviestijoiden konsultointi sisdlléntuotantoa ja
jarjestelmia koskien.

Asiantuntijat

Kopa

Viestinta

Tiedottaja

1. tehtavakokonaisuus: verkkoviestinnan suunnittelu, kehittdminen ja
toteuttaminen, sisdllontuotanto erityisesti Kouvolan sdhkoisiin
kanaviin. verkkosivujen ja -palveluiden hallinnointi ja yllapito. 2.
tehtavakokonaisuus: muita kaupunkiviestinnan tehtavia, yhtena
painopistealueena paatoksentekoviestinta
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Kouvolan kaupunki Hallinto- ja toimistohenkildston tehtavankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat Kopa Viestinta Viestintavastaava Asumisen ja ympariston viestintavastaavan rooliin kuuluen toimialan
sisdinen ja ulkoinen viestintd, sen suunnittelu, kehittaminen,
koordinointi ja toteutus mukaan lukien mm.: johtoryhmatydskentely,
sisalléontuotanto ja sen koordinointi (esimerkiksi tiedotteet,
esitetekstit, uutiskirjeet, Uutis-Kimara, some), viestintdmateriaalien
graafinen suunnittelu ja toteutus, toimialan verkkosivustojen
kehittdminen ja yllapito. Lisdksi kaupunkimarkkinoinnin tehtavié mm.
tapahtumajarjestelyihin ja kuulutuksiin liittyen.

Asiantuntijat Kopa Viestinta Vuorovaikutussuunnittelija 1.1.19 alkaen: 1. tehtavakokonaisuus: osallistamiseen liittyvia
tehtéavia, painopiste asumisen ja ympariston toimialalla, ml.
Maankayton toteuttamisohjelma. 2. tehtavakokonaisuus:
kaupunkiviestintaa, yhtena painopistealueena viestintasuunnittelu.

Asiantuntijat Kopa Viestinta Vuorovaikutussuunnittelija 1.1.19 alkaen: 1. tehtdavakokonaisuus: osallistamiseen liittyvia
tehtavia. 2. tehtavakokonaisuus: kaupunkiviestintas,
painopistealueina mm. strateginen viestinta (hankkeet, elinvoima,
kaupunkikehitys kokonaisuutena) ja viestintdasuunnittelu.

Asiantuntijat Kopa Viestinta Tiedottaja 1. tehtavakokonaisuus: markkinointimateriaalinen graafinen
suunnittelu ja tuottaminen (mainokset, esitteet, ilmoitukset,
pr-materiaalit), tapahtumien suunnittelu ja koordinointi (Kvl-pdiva,
muut erillistapahtumat), mainonnan koordinointi (ulkomainonta,
muut kanavat),

2. tehtdvakokonaisuus: sisdllontuotanto (Uutis-Kimara, tiedotteet,
uutiskirjeet, puheet, esitetekstit), verkkosivuston ja somekanavien
yllapito, muut viestintdkokonaisuukset (muuttajat, karkiseurat,
tapahtumat)

3. tehtdvakokonaisuus; kansainvaliset asiat (ystavyyskaupungit
Vologda/Vensja ja Balatonfired/Unkari), pr-tuotteiden koordinointi.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Kopa

Markkinointi

Yhteyspaallikko

Kaupunkimarkkinoinnin ja markkinointiviestinnan suunnittelu ja
koordinointi, brandin hallinta, markkinointiyhteistydsopimuksien
valmistelu ja toimeenpano (urheilu, tapahtumat), tapahtumien
suunnittelu ja koordinointi, tapahtumaviestinta, mainonnan ja pr-
materiaalien koordinointi ja hankinta, kansainvaliset asiat ja
ystavyyskaupunkitoiminnan koordinointi, muut kaupunki-
markkinointiin (Alvar Aalto-kaupunkiverkosto) (ja edunvalvontaan?)
liittyvat tehtavat ja hankkeet, markkinoinnin talousarvion
laadinta/seuranta.

Johtavassa asemassa

Kopa

Elinvoima

Kehitysjohtaja

Strateginen kaupunkikehitys, elinvoiman kehittdminen,
edunvalvonta, strateginen sidosryhmayhteistyo, yrittdjayhteistyo,
korkeakouluyhteisty6, kansainvalinen yhteistyd, kaupungin
kehitysyhtion omistajaohjaus, konsernijohdon edustaja,
kaupunginjohtajan 2. sijainen

Asiantuntijat

Kopa

Elinvoima

Joukkoliikennelogistikko

Joukkoliikennelain toimivaltaiselle viranomaiselle saddetyt tehtavat
seka joukkoliikenteen ja kaupungin henkil6liikenteen koordinointi,
suunnittelu ja kehittaminen, hankintojen valmistelu ja sopimusten
valvonta

Asiantuntijat

Kopa

Elinvoima

Joukkoliikennekoordinaattori

Joukkoliikenne- ja koululaiskuljetuspalvelujen jarjestamiseen
littyvien ohjelmistojen yllapito ja kdytto. Joukkoliikenteen
jarjestamiseen liittyvat tehtavat yhteistydssa joukkoliikennelogistikon
kanssa.

Toimistohenkilosto

Kopa

Elinvoima

Toimistosihteeri

Joukkoliikennetoimintoihin liittyvat talous- ja toimistotehtavat (50 %
tybajasta), kasvatus- ja opetus -toimiala kuvannee tehtavankuvan
tarkemmin

Toimistohenkilostd

Kopa

Elinvoima

Hankekoordinaattori (50%)

Nopeat Itdradat neuvottelukunta, hankekoordinaattori
(rahoituksesta merkittdva osa neuvottelukunnan rahoittamaa)
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Kopa

Hyvinvointi

Hyvinvointijohtaja

hyvinvoinnin ohjelmajohtaminen, sosiaali- ja terveydenhuollon
kuntayhtyman edunvalvonnasta vastaaminen, hyvinvoinnin
kokonaisuuden johtaminen

Asiantuntijat

Kopa

hyvinvointi

Hyvinvointikoordinaattori

hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen koordinointi,
hyvinvointikertomuksen raportointi, sote ky & maakuntayhteistyo

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Empt-koordinaatori

ehkaisevan paihde- ja mielenterveystyon koordinointi,
maakunnallinen ja sote ky yhteisty®

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Tyollisyyspaallikko

tyollisyytta ja palveluiden yhteistyoverkostojen kehittdminen,
tyomarkkinatuen kuntaosuuteen vaikuttaminen

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Tyo6voimasuunnittelija

vastaa palkkatuella tyollistamisesta seka velvoitetyodllistamisesta,
kesatydpaikkojen (nuoret) organisointi ja hakumenettely

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Yirtyskoordinaattori

Yritysyhteisty0, vaikeasti tyollistyvien tukeminen ja tydmarkkinatuen
kuntaosuuteen vaikuttaminen. Tyottomyyden pitkittymisen
ehkaiseminen.

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Yrityskoordinaattori

Yritysyhteisty®, vaikeasti tyollistyvien tukeminen ja tyémarkkinatuen
kuntaosuuteen vaikuttaminen. Tyottomyyden pitkittymisen
ehkaiseminen.

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Asiakkuuspaallikko

asiakkaan kuntalaisen osallisuuden tuki (lapset), hyvinvointiohjel-
majohtamisen toteuttamiseen osallistuminen, laaja-alainen yhteis-
tyo

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Asiakkuuspaallikko

asiakkaan kuntalaisen osallisuuden tuki (nuoret), hyvinvointiohjel-
majohtamisen toteuttamiseen osallistuminen, laaja-alainen yhteis-
tyo

Asiantuntijat

Kopa

Hyvinvointi

Asiakkuuspaallikko

asiakkaan kuntalaisen osallisuuden tuki (aikuiset ym.), hyvinvointi-
ohjelmajohtamisen toteuttamiseen osallistuminen, laaja-alainen
yhteisty6

Johtavassa asemassa

Kasvatus ja opetus

Kasvatus- ja
opetuslautakunta

Koulutuspalvelupaallikko

Toisen asteen koulutuksen palvelupaallikon tehtavat. Suunnittelu ja
kehittaminen.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Kasvatus ja opetus

Kasvatus- ja
opetuslautakunta

Kasvun tuen paallikko

Kasvun tuen palvelupaallikon tehtavat. Suunnittelu ja kehittdminen.

Johtavassa asemassa

Kasvatus ja opetus

Kasvatus- ja
opetuslautakunta

Varhaiskasvatuspaallikko

Varhaiskasvatuksen palvelupaallikon tehtdvat. Suunnittelu ja
kehittaminen.

Johtavassa asemassa

Kasvatus ja opetus

Kasvatus- ja
opetuslautakunta

Opetuspalvelupaallikko

Perusopetuksen palvelupaallikon tehtavat. Vastaa palvelun
johtamisesta, toimivuudesta, tehokkuudesta seka vaikuttavuudesta
(henkilosto-, talous- ja asiakastulokset)

Johtavassa asemassa

Kasvatus ja opetus

Kasvatus- ja
opetuslautakunta

Lasten ja nuorten palvelujen
johtaja

Toimialan johtajan tehtavat. Strateginen johtaminen ja kehittaminen.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Palveluvastaava Ty6loma

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Palvelualueen esimies Erityisvarhaiskasvatuksen palvelualueen esimies vastaa oman
sisall6llisen alueen toiminnasta ja kehittamisesta. Tehtaviin on liitetty
my0s Kasvun ja oppimisen tuen henkilostotehtavia.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Erityisen tuen koordinaattori Eritysopetuksen asiantuntijatehtavat; asiakastyo, oppilas- ja
opiskeluhuoltoty6hon osallistuminen

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Johtava koulukuraattori Johtava koulukuraattori vastaa koulukuraattoripalvelun
toteuttamisesta ja kehittamisesta 20 % tyOajasta. 80 % tydajasta on
kuraattorityota.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Johtava koulupsykologi Johtava koulupsykologi vastaa koulupsykologipalvelun
toteuttamisesta ja kehittamisesta 20 % tydajasta. 80 % tydajasta on
psykologityota.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Johtava psykiatrinen Johtava psykiatrinen sairaanhoitaja vastaa kouluilla toteutettavan

sairaanhoitaja psykiatrisen sairaanhoitajatyon (psyykkari-) toteuttamisesta ja
kehittamisesta 20 % tyOajasta. 80 % tydajasta on psykiatrisen
sairaanhoitajan tyota.

Toimistohenkilosto Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Toimistosihteeri Kasvun ja oppimisen tuen toimistosihteeri; talous-, henkil6sto- ja
yleishallinnon valmistelu- ja yllapitotehtavat. Osallistuu lisaksi Kasvun
ja oppimisen tuen kehittamistyohon.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Sovellusasiantuntija Tietojarjestelman kayton kehittaminen, yllapitotehtavat ja

tukipalvelut, asiakasneuvonta
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Kouvolan kaupunki
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Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Kuljetuskoordinaattori Koulukuljetusten jarjestaminen

Toimistohenkilosto Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Toimistosihteeri Koulukuljetusten ostolaskujen tarkastus, koulukuljetuksiin liittyvien
viranhaltijapaatosten valmistelu.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Sovellusasiantuntija Tietojarjestelman kayton kehittaminen, yllapitotehtavat ja
tukipalvelut, asiakasneuvonta

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Kuljetuskoordinaattori Koulukuljetusten jarjestaminen

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Sovellusasiantuntija Tietojarjestelman kayton kehittdminen, yllapitotehtavat ja
tukipalvelut, asiakasneuvonta

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Palveluvastaava Nuorisopalvelujen johtaminen: nuorisokasvatus ja Nuorten
Ty6pajatoiminta. Suunnittelu ja kehittdminen. Virkavastuu.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Koordinaattori Nuorisotilojen ja alueiden toimintojen jarjestely ja palveluneuvonta.
Tapahtumatuotanto, jarjestoyhteistyo.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Suunnittelija Nuorisopalvelujen suunnittelu ja kehittdminen seka viestinta- ja
markkinointivastaavan tehtavat. Vuosi- ja kohdeavustusten
valmistelu.

Toimistohenkilosto Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Toimistosihteeri Talous-, henkilosto- ja yleishallinnon avustavat tehtavat,
osto- ja myyntilaskujen kasittely, asiakaspalvelutehtavat.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Koordinaattori Yhteisollisen nuorisotydn yksikon esimiestehtdvat, toiminnan
suunnittelu, kehittdminen ja arviointi. Talous- ja hankevastuu.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Tybpajajohtaja Ty6pajajohtajan tehtavat. Suunnittelu ja kehittdminen. Virkavastuu.

Toimistohenkil6sto Kasvatus ja opetus Kasvun tuki Palvelusihteeri OTE nuorten tydpajat, palvelusihteerin tehtavat:

henkilostohallintoon liittyvat tehtavat, tydpajatoimintaan liittyva
raportointi ja tilastot, asiakaspalvelutehtavat, rekrytointien
valmistelu, paatosten valmistelu.
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Kouvolan kaupunki
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Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Toimistosihteeri

Varhaskasvatuspalveluiden hallintoon liittyvat tehtavat:
asiakaspalvelu, asiakastietojarjestelman paakayttajyys,
maksupadatosten valmistelu ja asiakaslaskutus, perhepdivahoidon
palkkojen valmistelu, palvelusetelipaatdsten valmistelu,
esiopetuskuljetuspdatosten valmistelu

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Toimistosihteeri

Tyoloma

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Palvelualueen esimies

Vastaa alueensa lapsi- ja henkilostopaatoksista. Vastuu
varhaiskasvatuspaikkojen ja esiopetuspaikkojen jarjestymisesta
lain mukaisesti. Varhaiskasvatusyksikdiden johtajien Iahiesimies.
Vastuu varhaiskasvatuksen suunnittelusta, arvioinnista ja
kehittamisesta yhteistydssa alueellaan sekd monialaisissa
verkostoissa. TVT- yhteyshenkil®. Asiakastietojarjestelman
yhteyshenkilo.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Toimistosihteeri

Varhaskasvatuspalveluiden hallintoon liittyvat tehtavat:
asiakaspalvelu, asiakastietojarjestelman asiantuntijuus,
varhaiskasvatusyksikoiden laskujen asiatarkastus,
palvelusetelilaskutuksen oikeellisuuden varmistaminen,
tilastointitiedon tuottaminen

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Palvelualueen esimies

Vastaa alueensa lapsi- ja henkilostopaatoksista. Vastuu
varhaiskasvatuspaikkojen ja esiopetuspaikkojen jarjestymisesta lain
mukaisesti. Varhaiskasvatusyksikdiden johtajien ldahiesimies. Vastuu
varhaiskasvatuksen suunnittelusta, arvioinnista ja kehittamisesta
yhteisty6ssa alueellaan sekda monialaisissa verkostoissa. Kehittava
palaute varhaiskasvatuksessa yhteyshenkil®. Turvallisuus ja
terveelisyysasioiden yhteyshenkild.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Toimistosihteeri

Varhaskasvatuspalveluiden hallintoon liittyvat tehtavat:
asiakaspalvelu, asiakastietojarjestelman paakayttajyys,
maksupadatosten valmistelu ja asiakaslaskutus, perhepdivahoidon
palkkojen valmistelu, palvelusetelipaatdsten valmistelu,
esiopetuskuljetuspdatosten valmistelu

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Palvelualueen esimies

Vastaa alueensa lapsi- ja henkilostopaatoksista.
Varhaiskasvtusyksikdiden johtajien(perhepdivdhoito) lahiesimies.
Yksityisen palvelun valvonta. Vastuu varhaiskasvatuksen
suunnittelusta, arvioinnista ja kehittamisesta yhteistydssa alueellaan
sekd monialaisissa verkostoissa. Talouden- ja henkiléstohallinnon
seurantatietojen yllapitaminen. Asiakas- ja henkilostokyselyjen
toteuttamisen ja raportoinnin vastuu.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Asiantuntija

Kehittava palaute varhaiskasvatuksessa asiantuntijuus,
Wilma/priimus sovellusasiantuntija

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Toimistosihteeri

Varhaskasvatuspalveluiden hallintoon liittyvat tehtavat:
asiakaspalvelu, asiakastietojarjestelman paakayttajyys,
maksupadatosten valmistelu ja asiakaslaskutus, perhepdivahoidon
palkkojen valmistelu, palvelusetelipaatosten valmistelu,
esiopetuskuljetuspdatosten valmistelu

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Varhaskasvatus

Toimistosihteeri

Varhaskasvatuspalveluiden hallintoon liittyvat tehtavat:
asiakaspalvelu, asiakastietojarjestelman paakayttajyys,
maksupaatosten valmistelu ja asiakaslaskutus, perhepaivahoidon
palkkojen valmistelu, palvelusetelipaatdsten valmistelu,
esiopetuskuljetuspaatosten valmistelu

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Palvelualueen esimies

Vastaa alueensa oppilas- ja henkilostopaatoksista. Rehtoreiden
Iahiesimies. Vastuu perusopetuksen suunnittelusta ja kehittamisesta
yhteisty®ssa monialaisissa verkostoissa. Asiakaspalvelu.
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Kouvolan kaupunki
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Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Toimistosihteeri

Perusopetuksen hallinnon asiakaspalvelutehtavat: asiakaspaatdsten
valmistelu, Primus-oppilashallinto-ohjelman tukihenkilo,
oppilastietojen tilastointi. Asiakaspalvelu.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Palvelualueen esimies

Vastaa alueensa oppilas- ja henkilostopaatoksista. Rehtoreiden
[ahiesimies. Vastuu perusopetuksen suunnittelusta ja kehittamisesta
yhteistydssa monialaisissa verkostoissa. Asiakaspalvelu.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koordinaattori

Aamu- ja iltapaivatoiminnan asiakaspaikkojen valmistelu ja
hallinnointi. Maksupaatdsten valmistelu ja asiakaslaskutus.
Asiakaspalvelut.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Toimistosihteeri

Perusopetuksen hallinnon asiakaspalvelutehtadvat: asiakaspaatosten
valmistelu ja tiedottaminen. Oppilaskortit ja koulutapaturmat.
Asiakaspalvelu.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Palvelualueen esimies

Vastaa alueensa oppilas- ja henkilostopaatoksista. Rehtoreiden
[ahiesimies. Vastuu perusopetuksen suunnittelusta ja kehittamisesta
yhteistydssa monialaisissa verkostoissa. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tyéparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri/ Maaraaikainen

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostéhallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tyéparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tyéparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.
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Kouvolan kaupunki
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Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostéhallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkilostohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Perusopetus

Koulusihteeri

Koulun hallinnollisten tehtavien hoitaminen rehtorin tydparina.
Oppilashallintoon, henkiléstohallintoon, taloushallintoon ja
hankintoihin liittyvat tehtavat. Asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Lukiosihteeri

Oppilashallintoon, henkilostéhallintoon ja taloushallintoon liittyvat
tehtavat, ylioppilaskirjoitusten valmisteluun liittyvat tehtavat,
asiakaspalvelu.

Toimistohenkilostd

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Lukiosihteeri

Oppilashallintoon, henkiléstdhallintoon ja taloushallintoon liittyvat
tehtavat, ylioppilaskirjoitusten valmisteluun liittyvat tehtavat,
asiakaspalvelu.
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Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Lukiosihteeri

Oppilashallintoon, henkiléstéhallintoon ja taloushallintoon liittyvat
tehtavat, ylioppilaskirjoitusten valmisteluun liittyvat tehtavat,
asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Lukiosihteeri

Oppilashallintoon, henkiléstéhallintoon ja taloushallintoon liittyvat
tehtavat, ylioppilaskirjoitusten valmisteluun liittyvat tehtavat,
asiakaspalvelu.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Taloussihteeri

KSAO:n talous- ja henkilstohallintoon liittyvat tehtavat.
Asiakaspalvelu.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Hallinto- ja talouspaallikko

Toimii taloussihteereiden esimiehena ja vastaa Ksaon talouden
suunnittelusta ja toteuman seurannasta (kk-raportit,
osavuosikatsaukset, tp-tiedot), henkilostdasioiden koordinointi koko
Ksaon osalta ja vastaa henkiloston kehittamisesta. Talouden ja
toiminnan raportoinnin kehittdminen (mm. Ksaon oma johdon
tyopoyta).

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Koulutusalapaallikko

Tarkoituksena on vastata ammatillisen koulutuksen tuottamisesta
oman koulutusalan osalta, toimia tiimipaallikdiden esimiehena ja
vastata oman koulutusalansa taloudellisesta ja tuloksellisesta
toiminnasta seka kehittaa tulosalueen toimintaa.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Laatupaallikkd

Ammatillisen koulutuksen laadunhallintatyon ohjaaminen ja
koordinointi, sdhkdisen toimintajarjestelman kehittaminen ja
ylldpito, ammattiopiston toiminnan arvioinnista vastaaminen ja
arviointimenetelmien kehittaminen seka verkostoyhteistyd laatuun
liittyvissa asioissa.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Koulutusalapaallikko

Tarkoituksena on vastata ammatillisen koulutuksen tuottamisesta
oman koulutusalan osalta, toimia tiimipaallikdiden esimiehena ja
vastata oman koulutusalansa taloudellisesta ja tuloksellisesta
toiminnasta seka kehittaa tulosalueen toimintaa.
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Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Koulutusalapaallikko

Tarkoituksena on vastata ammatillisen koulutuksen tuottamisesta
oman koulutusalan osalta, toimia tiimipaallikdiden esimiehena ja
vastata oman koulutusalansa taloudellisesta ja tuloksellisesta
toiminnasta seka kehittaa tulosalueen toimintaa.

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Johdon sihteeri

KSAO:n johtavan rehtorin ja opetusalajohtajien sihteeri,
virkamaaraysten ja tydsopimusten valmistelu, viranhaltijapdatdsten
valmistelu, rekrytointiin liittyvat tehtavat, asiakaspalvelu.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Tyoelama- ja
kehittamispalvelupaallikko

Vastuualueena KSAOn tyoeldmasuhteet, kehittdmistoiminta, myynti,
markkinointi, viestintd, maahanmuuttajakoulutukset ja
asiakassuhteet.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Kv-koordinaattori

Vastuualueena KSAOn kansainvalinen toiminta ja siihen liittyvat
hankkeet seka opiskelijoiden ja henkildston kv-jaksojen organisointi

Toimistohenkilosto

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Taloussihteeri

KSAO:n opiskelijahallinnon ja tilastoinnin yllapito ja kehittaminen.
Taloushallintoon ja sen seurantaan liittyvat tyot.
Henkildstohallintoon liittyvat tyot. Asiakaspalvelu ja yleiset
toimistotyot.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opiskelijapalvelupaallikko

Tarkoituksena on toimia tulosalueensa henkildston esimiehena ja
vastata koko oppilaitoksen yhteisten tutkinnon osien,
opiskelijahuollon, erityisentuen, ohjauksen, opiskelija-asioiden ja
VALMA koulutuksen toiminnasta.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Tybelama- ja
oppisopimuskoordinaattori

Oppisopimusten hallinnointi, uusasiakashankinta, laajennetun
oppisopimustoiminnan organisointi

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Projektiassistentti

Hankkeiden taloushallintoon liittyvat tehtavat. Raportointi eri
rahoittajille, sihteerind toimiminen eri hankkeiden ohjaus- ja
seurantaryhmissa.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Hankevastaava

Hankesuunnitelman toteuttaminen, seuranta ja raportointi
seka ulkoinen ja sisdinen tiedotus. Hankkeen budjetointi ja
talousseuranta, viranomasyhteistyo.
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Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Hankevastaava

Hankesuunnitelman toteuttaminen, seuranta ja raportointi
seka ulkoinen ja sisdinen tiedotus. Hankkeen budjetointi ja
talousseuranta, viranomasyhteistyo.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Projektiasiantuntija

Eri koulutusalojen koulutussuunnittelu (strategiarahoituksen
mukaiset toimenpiteet)

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Projektivastaava

Tekniikan alojen (Teformi ja Retee) hankkeiden
hankevastaava.Hankesuunnitelman mukaiset tehtavat.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Graafikko-tiedottaja

KSAO:n tiedotus- ja markkinointitehtavat, tiedotusstrategian
valmistelu,

tiedotteiden toimitustehtavat, markkinointimateriaalin ja messujen
suunnittelu

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Toisen asteen koulutus |Hankevastaava Hankesuunnitelman toteuttaminen, seuranta ja raportointi
seka ulkoinen ja sisdinen tiedotus. Hankkeen budjetointi ja
talousseuranta, viranomasyhteistyo.

Asiantuntijat Kasvatus ja opetus Toisen asteen koulutus |Hankevastaava Hankesuunnitelman toteuttaminen, seuranta ja raportointi

seka ulkoinen ja sisdinen tiedotus. Hankkeen budjetointi ja
talousseuranta, viranomasyhteistyo.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opintosihteeri

KSAO:n opiskelijahallintojarjestelman hallinta ja yllapito.
Yhteishaun ym hakujen toteutus ja opiskelijoiden sijoittuminen,
tilastointitehtdvat, asiakaspalvelu, todistusten laatiminen.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Sovellusasiantuntija

KSAO:n opiskelijahallintojarjestelman hallinta ja yllapito.
Yhteishaun ym hakujen toteutus ja opiskelijoiden sijoittuminen,
tilastointitehtavat, asiakaspalvelu, todistusten laatiminen.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opintosihteeri

KSAO:n opiskelijahallinnon ja tilastoinnin yllapito ja kehittaminen,
asiakaspalvelu ja yleiset toimistotyot, taloushallintoon liittyvat
tehtdvat (laskutus, tilitykset), pienhankinnat
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Erityisen tuen koordinaattori

Konsultoi, toimii asiantuntijana seka tukee Ksaon opettajia ja
opiskelijahuollon henkil6stda erityista tukea tarvitseviin opiskelijoihin
liittyvissa asioissa. Koordinoi, kehittaa ja toteuttaa Ksaon erityisen
tuen kdytanteita. Valvoo, kehittda ja paivittaa erityisen tuen
prosesseja ja toimintatapoja. Toiminen erityisen tuen sisadisissa ja
ulkoisissa sidosryhmissa. Tekee yhteistyota erityista tukea ja
opiskelijahuolto koskevissa asioissa opiskelijan, henkiloston,
huoltajan ja viranomaistahojen kanssa.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opintosihteeri

KSAO:n oppisopimuskoulutukseen ja aikuisopistoon liittyvat
oppilashallinnon tyot,

asiakaspalvelu ja yleiset toimistotyot, taloushallintoon liittyvat tyot,
toimistotarvikehankinnat.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opintosihteeri

KSAO:n opiskelijahallintojarjestelman hallinta ja yllapito.
Yhteishaun ym hakujen toteutus ja opiskelijoiden sijoittuminen,
tilastointitehtavat, asiakaspalvelu, todistusten laatiminen.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opintosihteeri

Oppisopimusten valmistelu, neuvonta ja hankintasopimukset seka
toteutumisen seuranta.

Asiantuntijat

Kasvatus ja opetus

Toisen asteen koulutus

Opintosihteeri

KSAO:n opiskelijahallinnon asiantuntijatehtava:
Multiprimus-jarjestelman yllapito, tilastointi ja toiminnan seuranta.

Johtavassa asemassa

Liikunta ja kulttuuri

Liikkunta- ja
kulttuurilautakunta

Liikunta- ja kulttuurijohtaja

Toimialan johtajan tehtavat; talousvastuu ja lautakunnan esittelija.
Strateginen johtaminen ja kehittdminen. Kaup. jory tyoskentely.

Johtavassa asemassa

Liikunta ja kulttuuri

Liikunta- ja
kulttuurilautakunta

Liikuntapaallikko

Liikuntapalveluiden kehittdminen. Johtaa liikunnan palvelutuotannon
prosesseja ja taloutta. Suunnittelu ja kehittaminen.

Johtavassa asemassa

Liikunta ja kulttuuri

Liikunta- ja
kulttuurilautakunta

Yhteisopalvelujen paallikkd

Yhteisotyon kehittaminen. Johtaa yhteisopalvelujen
palvelutuotannon prosesseja ja taloutta. Suunnittelu ja kehittaminen.

29 (42)




Kouvolan kaupunki Hallinto- ja toimistohenkildston tehtavankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)
Johtavassa asemassa |Liikunta ja kulttuuri Liikunta- ja Kulttuuripaallikko Kulttuuripalveluiden kehittdminen, johtaa palvelutuotannon
kulttuurilautakunta prosesseja seka taloutta. Suunnittelu ja kehittaminen.
Asiantuntijat Liikunta ja kulttuuri Kulttuuripalvelut Kansalaisopiston rehtori Kansalaisopiston toiminnan suunnittelu ja kehittaminen. Strateginen
pedagoginen johtaminen.
Toimistohenkil6sto Liikunta ja kulttuuri Liikuntapalvelut Hallintosihteeri Liikuntapalveluiden asiakaspalvelu, liikuntatilojen seka koulujen

liikuntasalien tilavaraukset ja niiden kasittely, erityisryhmien uinti- ja
kuntosalikorttien kasittely

Asiantuntijat Liikunta ja kulttuuri Liikuntapalvelut Liikuntapaikka-asiantuntija (Ma) [Liikuntapaikkojen suunnittelu ja kehittdminen,
liilkuntapaikkaverkkoselvityksen teko, sopimusten valmistelu,
maksujen ja taksojen valmistelu, rakentamisavustusten haku ja
tilitykset.

Toimistohenkil6sto Liikunta ja kulttuuri Liikuntapalvelut Varaussihteeri Liikuntapalvelujen asiakaspalvelu, liikuntatilojen seka koulujen
liikuntasalien tilavaraukset ja niiden kasittely (Timmin paakayttaja),
nettisivujen yllapito ja paivitys, kaupungin oto-viestija, hinnastojen
valmistelu ja sy6tto, erityisryhmien uinti- ja kuntosalikorttien
kasittely, pientavaroiden tilaus uimahalleille+ toimistoon

Toimistohenkil6sto Liikunta ja kulttuuri Liikuntapalvelut Toimistosihteeri Lilkuntapalvelujen asiakaspalvelu ja liikuntatilojen seka koulujen
liikuntasalien tilavaraukset ja niiden kasittely (Timmin
varapaakayttaja), Tilavarausten , uimahallisopimusten,
laskutusasiakkaiden ym. laskutus ja hallinnointi, hinnastojen
valmistelu ja sy6tto, Liikuntasetelien, E-passin ja Eazybreakin
tasetilien selvittely, erityisryhmien liikuntakorttien kasittely.

Asiantuntijat Liikunta ja kulttuuri Liikuntapalvelut Liikuntakoordinaattori Liikuntapalvelujen liikkumaan aktivointi toiminnan organisointi,
suunnittelu, kehittaminen ja operatiivinen johtaminen,
sidosryhmayhteisty0 ja lahiesimiestehtavat.

Toimistohenkil6sto Liikunta ja kulttuuri Kulttuuripalvelut Toimistonhoitaja Kirjaston talous- ja henkildstdhallintoon liittyvat toimistotehtavat.
Kansalaisopiston toimistotehtavat ja asiakaspalvelu.

30 (42)




Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Koulusihteeri

Kansalaisopiston toimistotehtavat ja asiakaspalvelu. Painopisteena
liilkunnan ja tanssin kurssit, opiston tarvitsemien tilojen varaukset,
lukujarjestysten teko, opinto-oppaan ja ilmoitusliitteen teko,
materiaalitilaukset, palautearviointien koonti. Noin 6.300 tuntia ja 35
tuntiopettajaa ainealueilla.

Toimistohenkilosto

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Koulusihteeri

Kansalaisopiston toimistotehtavat ja asiakaspalvelu. Painopisteena
maksuliikenne, ulkopuoliset tilavaraukset, avoin yliopisto, kielet,
merenkulku ja TVT-kurssit. Noin 6.300 tuntia ja 35 tuntiopettajaa
ainealueilla.

Toimistohenkilostd

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Koulusihteeri

Kansalaisopiston toimistotehtavat ja asiakaspalvelu. Painopisteena
tilastot, budjettiseuranta, kuvataide ja kddentaitojen kurssitarjonta.
Noin 6.300 tuntia ja 35 tuntiopettajaa ainealueilla.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Projektityontekija (Ma)

Madraaikainen projektityontekija, toimistotehtavat.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Koulutuspaallikko Vs.

Kansalaisopiston pedagoginen johtaminen: vastaa opiston
kurssitarjonnan suunnittelusta, opetuksen jarjestamisesta ja
opetuksen paivittdisesta sujumisesta. Tilat, tapahtumat, markkinointi
ja viestinta, hankkeet. Opettajien osaamisen kehittdminen,
virtuaalipalvelujen kehittaminen.

Toimistohenkilostd

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Koulusihteeri

Kansalaisopiston toimistotehtavat ja asiakaspalvelu. Painopisteena
taiteen perusopetus, todistukset, tuntiopettajien palkat
kuukausittain. Noin 6.300 tuntia ja 35 tuntiopettajaa ainealueilla.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Museonjohtaja Vs.

Museon esimiestehtavat, talous- ja henkilostohallinto, kehittaminen
ja suunnittelu

Toimistohenkilosto

Liikunta ja kulttuuri

Kulttuuripalvelut

Museosihteeri

Museon talous- ja henkilostéhallintoon liittyvat toimistotehtavat.
Museon markkinointi ja viestinta.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Liikunta- ja
kulttuurilautakunta

Kirjastotoimenjoht.

Kirjastopalvelujen johtaminen ja kehittaminen kirjastolain
mukaisesti, sidostyhmayhteistyo, talouden johtaminen
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Liikunta- ja
kulttuurilautakunta

Kirjastotoimen Apj

Kirjastohenkilston osaamisesta ja riittavyydestd vastaaminen
kaikissa kirjastoissa, kehittamishankkeet, monipuolisen lukutaidon
prosessista vastaaminen.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Yhteisotyokoordinaattori

Ulkoisten ja sisdisten verkostojen johtaminen. Vertais- ja
vapaaehtoistoiminnasta vastaaminen, tapahtumatuotannon
johtaminen ja toteuttaminen.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Maahanmuutto-koordinaattori

Kotouttamistoiminnan koordinointi ja verkostotyd. Kouvolaan
muuttaneiden neuvonta palveluissa ja vapaa-ajassa.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Yhteisotyokoordinaattori

Ulkoisten ja sisdisten verkostojen koordinointi. Avustus- ja
sopimusasioiden valmisteleminen ja seuranta. Yhdistysten
taloushallinnon tukeminen.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Markkinointisihteeri

Kulttuuritalojen kokous-, koulutus- ja konserttisalien palvelut; tilojen
varaukset, oheispalvelujen koordinointi, laskutus.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Markkinointisihteeri

Kulttuuritalojen kokous-, koulutus- ja konserttisalien palvelut; tilojen
varaukset, oheispalvelujen koordinointi, laskutus.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Varaussihteeri

Kulttuuritalojen kokous-, koulutus- ja konserttisalien palvelut; tilojen
varaukset, oheispalvelujen koordinointi.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Kultturitalojen joht. Vs

Kulttuuritalojen toiminnan johtaminen ja kehittdminen.

Asiantuntijat

Liikunta ja kulttuuri

Yhteisopalvelut

Osallisuus- ja
vuorovaikutusasiantuntija

Tyolomalla kulttuuritalojen johtajan tehtavasta. (ks. Ulla Tommiska).

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparistd

Kiinteistopalvelut

Palvelualueen esimies

ruokatuotannon organisointi, henkilostoasiat, tuotteistaminen,
kuntarekry

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistopalvelut

Ruokapalvelusuunnittelija

ruokalistat, elintarvikeostojen ohjaus,asiakastyytyvaisyysseuranta,
palveluraadit, aromiohjelma, EU-maitotukiasiat

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistopalvelut

Palvelualueen esimies

ruokatuotannon organisointi, henkilostoasiat, tuotteistaminen,
omavalvonta

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistopalvelut

Rakennuspalvelupaallikkod

strategia, talous, henkiloston kehittaminen, laatu, sopimustoiminta,
tiedottaminen
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistopalvelut

Liikuntapaikkapaallikko

strategia, talous, henkiloston kehittdminen, laatu, sopimustoiminta,
tiedottaminen

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistopalvelut

Puhtauspalvelupaallikko

strategia, talous, henkiloston kehittdminen, laatu, sopimustoiminta,
tiedottaminen

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistdpalvelut

Ruokapalvelupaallikko

strategia, talous, henkiloston kehittdminen, laatu, sopimustoiminta,
tiedottaminen

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistdpalvelut

Toimistosihteeri

ostolaskut, myyntilaskutus, tuotteistaminen, kustannusseuranta ja
raportointi, matkalaskut, symparaportointi, asiakaspalvelu, irtaimisto

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistopalvelut

Toimistosihteeri

ostolaskut, myyntilaskutus, tuotteistaminen, kustannusseuranta ja
raportointi, asiakirjapalvelu, matkalaskut, asiakaspalvelu, irtaimisto

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Kiinteistdpalvelut

Kiinteistopalvelujohtaja

strategia, talous, henkiloston kehittdminen ja tyéhyvinvointi,
palvelualueen koordinointi ja kokonaisvaltainen kehittaminen,
tilaajayhteistyo

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Kaupunkisuunnittelu

Kaupunginarkkitehti

Kaupunkisuunnittelu palvelun johtaminen ja palvelun
esimiestehtavat

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparistd

Maaomaisuus- ja

Kaupungingeodeetti

Palvelun johtaminen, sopimukset ja luvat

paikkatieto

Asiantuntijat Asuminen ja ymparistd |Maaomaisuus- ja Mittauspaallikko Tyonjohtotehtavat, toiminnan kehittaminen
paikkatieto

Toimistohenkil6sto Asuminen ja ymparistd |Maaomaisuus- ja Toimistosihteeri Asiakaspalvelu, osto- ja myyntilaskut, aineistotilaukset
paikkatieto

Toimistohenkil6sto Asuminen ja ymparistd |Maaomaisuus- ja Kiinteistosihteeri Asiakaspalvelu, maanvuokralaskutus
paikkatieto

Projektihenkil6sto Asuminen ja ymparistd |Maaomaisuus- ja Projektipaallikké (Ma) Kiinteistoveroprojektin johto
paikkatieto

Projektihenkil6sto Asuminen ja ymparistd |Maaomaisuus- ja Projektityontekija (Ma) Kiinteistoveroprojekti
paikkatieto

Projektihenkil6sto Asuminen ja ymparistd |Maaomaisuus- ja Projektityontekija (Ma) Kiinteistoveroprojekti
paikkatieto
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Rakennusvalvonta

Rakennusvalvontajohtaja

Rakennusvalvonta-palvelualueen esimiestehtavat, rakennus- ja
ymparistélautakunnan esittelijan tehtavat, maankaytto- ja
rakennuslain lupapaatosten ja poikkeamispaatosten valmistelu ja
padtdsten tekeminen. Rakennetun ympariston valvonta.
Rakennusvalvonta-palvelualueen taloudesta vastaavan tehtavat.

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Rakennusvalvonta

Lupasihteeri --->
Lupa-assistentti (Muutos 2019)

Rakennushankkeisiin liittyvat asiakasneuvonta ja
asiakaspalvelutehtavat. Maankaytto- ja rakennuslain lupapaatosten
laatimiseen liittyvat esiselvitys ja ennakkovalmistelutehtavat,
syntyneiden lupapdatdsten asiakirjojen hallintaan liittyvat tehtavat
(paatosasiakirjojen muodostaminen, julkipanot, kuuluttaminen,
tiedottaminen), dokumenttien valmistelu arkistointia varten.
Rakennus- ja ymparistdlautakunnan esityslistan valmistelu yhdessa
esittelijan kanssa ja paatospoytakirjan dokumenttien (pdatosotteet,
julkipanot jne.) tuottaminen.

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Rakennusvalvonta

Lupasihteeri --->
Lupa-Assistentti (Muutos 2019)

Rakennushankkeisiin liittyvat asiakasneuvonta ja
asiakaspalvelutehtdvat. Maankaytto- ja rakennuslain lupapadtdsten
laatimiseen liittyvat esiselvitys ja ennakkovalmistelutehtavat,
syntyneiden lupapaatodsten asiakirjojen hallintaan liittyvat tehtavat
(paatosasiakirjojen muodostaminen, julkipanot, kuuluttaminen,
tiedottaminen), dokumenttien valmistelu arkistointia varten.
Rakennus- ja ymparistdlautakunnan esityslistan valmistelu yhdessa
esittelijan kanssa ja paatospoytdkirjan dokumenttien (paatosotteet,
julkipanot jne.) tuottaminen.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Rakennusvalvonta

Toimistosihteeri --->

Lupa-Assistentti (Muutos 2019)

Rakennushankkeisiin liittyvat asiakasneuvonta ja
asiakaspalvelutehtavat. Maankaytto- ja rakennuslain lupapaatdsten
laatimiseen liittyvat esiselvitys ja ennakkovalmistelutehtavat,
syntyneiden lupapaatdsten asiakirjojen hallintaan liittyvat tehtavat
(paatosasiakirjojen muodostaminen, julkipanot, kuuluttaminen,
tiedottaminen), dokumenttien valmistelu arkistointia varten.
Rakennus- ja ymparistdlautakunnan esityslistan valmistelu yhdessa
esittelijan kanssa ja paatospoytdkirjan dokumenttien (paatosotteet,
julkipanot jne.) tuottaminen.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Rakennusvalvonta /
Asuntotoimi

Asuntosihteeri

Kunnalle lainsddadanndssa maaratyt asuntoviranomaistoimintaan
liittyvat paatds-, valvonta- ja taloustehtavat.

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Kaupungininsindori

Yhdyskuntatekniikka -palvelun johtaminen ja esimiestehtavat,
valmistelu- ja asiantuntijatehtavat

Muu henkilosto Asuminen ja ymparistd |Yhdyskuntatekniikka |Autolahetti Sisdisen ja ulkoisen postin, pakettien ja erilaisten tavaroiden kuljetus
kaupungin eri toimipisteiden valilla jakelureittia noudattaen.
Muu henkil6sto Asuminen ja ymparistd |Yhdyskuntatekniikka  |Autoldhetti Sisdisen ja ulkoisen postin, pakettien ja erilaisten tavaroiden kuljetus

kaupungin eri toimipisteiden valilld jakelureittid noudattaen.

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparistd

Yhdyskuntatekniikka

Toimistosihteeri

Talous- ja hallintotehtavat (laskutus, kirjanpito (materiaali ja koneet),
inventaari). Vakuutukset, polttoainetilaukset ja -luottokorttien
hallinnointi.

Muu henkilosto

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Rekisterivastaava

Kymen jatelautakunnan lakisaateisen jatteenkuljetusrekisterin
tietojen siirtoon ja yllapitoon liittyvat tehtavat

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Kunnossapitopaallikko

Yksikdn johtaminen ja esimiestehtadvat, toimialan varautumisasioiden
koordinointitehtavat ym. Asiantuntijatehtavat

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Logistiikkapaallikko

Yksikon johtaminen ja esimiestehtavat, ajoneuvokaluston hallinnointi
ym. Asiantuntijatehtavat
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Rakennuttajapaallikko

Yksikdn johtaminen ja esimiestehtavat, rakennuttamiseen liittyvat
asiantuntijatehtavat

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Suunnittelupaallikko

Yksikdn johtaminen ja esimiestehtavat, siltarekisterin vastuuhenkil
ym. Asiantuntijatehtavat

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Yhdyskuntatekniikka

Jatehuoltopaallikko

Yksikdn johtaminen ja esimiestehtavat, Kymen jatelautakunnan
esittelijan tehtavat, valmistelu- ja asiantuntijatehtavat

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Ymparistopalvelut

Ymparistdjohtaja

Ymparistopalvelujen (eldinladkinta, terveysvalvonta,
ympdristénsuojelu) johtaminen, vastuu toimialaan kuuluvien
palvelujen tuottamisesta. Ymparistonsuojeluyksikon,
ympdristoterveyspaallikon ja toimistosihteerin lahiesimies. Esittelija
rakennus- ja ymparistdlautakunnassa ymparistonsuojelu-,
terveydensuojelu- ja eldinlaakintdhuoltoviranomaisen asioissa.
Ymparistonsuojelulainsdadannon mukaisten pdatosten ja lausuntojen
valmistelu lautakunnalle ja viranhaltijapdatokset ja -lausunnot.
Kunnan viranomaiselle kuuluvat luonnonsuojelu- ja vesilain mukaiset
tehtavat.

Toimistohenkilostd

Asuminen ja ymparisto

Ymparistopalvelut

Toimistosihteeri

Ympadristopalvelujen (eldinladkinta, terveysvalvonta,
ymparistdnsuojelu) toimistotehtavat (tyésopimusten laadinta,
matkalaskujen tarkastus, postin kuljetus, tilaukset ja hankinnat),
taloushallintatehtavat (ostolaskujen tilidinti ja tarkastus, laskutus,
eldinladkareiden palkkio- ja paivystyslaskujen tark.,
kustannuslaskutus ja hakemukset AVI:Ita),
ymparistéterveydenhuollon viranomaistehtavien avustavat tyot seka
asiakaspalvelu ja hallintosihteerin sijaistaminen (ymparisténsuojelun
hallintomenettelyt)
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Yksityistiekoordinaattori

Kouvolan kaupungin yksityistieverkon kehittaminen ja
ammattimaisen toimintamallin luominen. Yksityisteiden avustusten
jakoperusteiden valmistelu ja vuosittainen taytantéonpano.
Kaupungille kuuluvat yksityisteiden toimitukset ja muut
yksityistielakiin perustuvat tehtavat. Kaupungin hoidossa olevien
yksityisteiden hallinto. Neuvonta ja tiedottaminen yksityistieasioissa.
Osallistuminen maaseudun kehittamistehtaviin.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Agrologi

Maaseutuhallinnon maksaja- ja hallintoviranomaistehtavien ja
muiden viljelijatukien kasittelyyn liittyvien tehtdvien hoitaminen.
Maaseutuhallinnon vaativien viranomaistehtavien hoitaminen ja
neuvonta. Viranomaistehtaviin liittyvien tarkastusten ja katselmusten
suorittaminen. Osallistuminen maaseudun kehittamistehtaviin seka
muut esimiehen madraamat tehtavat.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Maaseutuasiamies

Maaseutuhallinnon maksaja- ja hallintoviranomaistehtavien ja
muiden viljelijatukien kasittelyyn liittyvien tehtdvien hoitaminen.
Maaseutuhallinnon vaativien viranomaistehtavien hoitaminen ja
neuvonta (tukisovellusosaaja ja sahkoéisen palvelun neuvoja).
Viranomaistehtaviin liittyvien tarkastusten ja katselmusten
suorittaminen. Maaseudun kehittamistehtavien hoitaminen.
Maaseutupalvelujen paallikdn sijainen ja tietoturvavastaava.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Maaseutuasiamies

Maaseutuhallinnon maksaja- ja hallintoviranomaistehtavien ja
muiden viljelijatukien kasittelyyn liittyvien tehtavien hoitaminen.
Maaseutuhallinnon vaativien viranomaistehtavien hoitaminen ja
neuvonta. Viranomaistehtaviin liittyvien tarkastusten ja katselmusten
suorittaminen. Maaseudun kehittamistehtdvien hoitaminen.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Agrologi

Maaseutuhallinnon maksaja- ja hallintoviranomaistehtavien ja
muiden viljelijatukien kasittelyyn liittyvien tehtavien hoitaminen.
Maaseutuhallinnon vaativien viranomaistehtavien hoitaminen ja
neuvonta. Viranomaistehtaviin liittyvien tarkastusten ja katselmusten
suorittaminen. Osallistuminen maaseudun kehittamistehtaviin seka
muut esimiehen maaradmat tehtavat.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalveluesimies

Asiakastilojen karjataloustydaikalaskelmien tekeminen,
asiakaspalvelua ja asiakaslaskutus. Tyotyoturvallisuusvastuuta,
tiedottamista ja lomitustyhon osallistumista tarvittaessa.
Tilakdyntien tekemista ja sidosryhmayhteistyota.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalvelu-koordinaattori

Lomitustoimintaan liittyvien talousselvitysten valmistelu ja seuranta
ja itse jarjestetyn lomituksen ja ostolaskujen késittely. Ostolaskujen
tarkastaminen, myyntilaskulykkdysten valmistelu, oikaisukirjausten
tekeminen kirjanpitoon. Lyhytkestoisessa tyosuhteessa olevien
maatalouslomittajien tydsopimusten tallentaminen Sympa-
ohjelmaan ja palkkojen valmistelu ja tarvittavien liitteiden
pyytaminen. Vakinaisten maatalouslomittajien palkkojen
tarkistaminen ja palkkatietojen siirto. Arkistointi, asiakaspalvelua,
puhelinpalvelua, yleisid toimistotehtavia ja
yksintyoskentelypdivystysta. Tarvittaessa lomituspalveluesimiesten
sijaistamista. Lomituspalvelujohtajan avustaminen ja sijaistaminen.

Asiantuntijat

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalvelu-koordinaattori

Tehtavia jarjestelty sisdisesti ja siirretty mm. toiselle
lomituspalvelukoordinaattorille ja lomituspalvelujohtajalle.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Maaseutupalvelujen paallikko

Maaseutupalvelujen johtaminen, hallintotehtavat ja esimiestehtavat.
Maaseutulautakunnan esittelija ja vastuu valmistelusta. Kaupungin
maaseutuhallinnon johtaminen Maaseutuviraston (nyk.
Ruokavirasto) kanssa tehdyn maksajavirastosopimuksen mukaisesti.
Maaseutuhallinnon maksaja- ja hallintoviranomaistehtavat seka
muut vaativat maaseutuhallinnon viranomaistehtavat.
Tietoturvavastaava. Kaupungin maaseutuelinkeinoviranomainen.
Maaseudun kehittamistehtavat.

Johtavassa asemassa

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalvelujohtaja

Paattaa maatalousyrittdjien oikeuksista lakisaateisiin
lomituspalveluihin. Paattaa lomitushallintohenkildston tydlomista,
vuosilomista ja koulutuksista. Paattaa maatalouslomittajien
maaraaikaisista tydsuhteista ja ostopalvelusopimuksista. Osallistuu
tyontekijoiden tyoterveys-, tydkokeilu-ja
uudelleensijoitusneuvotteluihin. Hoitaa asiakaspalvelua,
tiedottamista, sidosryhmayhteistyota. Yksintyoskentelypdivystysta.
Hoitaa asiakaspaatokset, lomituspalveluhallintohenkildston
esimiestehtavat, henkilostopaatokset ja hallinnolliset tehtavat.
Lomituspalvelukoordinaattorin sijaistamista. Toimii
lomituspalvelupaikallisyksikon vastuuhenkilona.

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparistd

Maaseutupalvelut

Toimistosihteeri

Maaseutuhallinnon maksajaviranomaistehtavat ja viljelijatukiin ja
muuhun maaseutuhallintoon liittyvat tehtdavat; mm. hakemusten
vastaanotto, tallennus, tarkastus ja paatokset. Maaseudun
kehittamiseen liittyvia toimistotehtavia. JEV-saation sihteerin
tehtdvat ja saation toimistotoita mm. kokousjarjestelyt, esityslistojen
ja poytakirjojen laatiminen, avustushakemusten kasittely.
Arkistoinnin paavastuu. SQL-Dynasty kayttaja; kirjaaminen,
maaseutulautakunnan esityslistojen ja poytakirjojen kokoamisessa
varahenkild.
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Toimistosihteeri

Maaseutuhallinnon maksajaviranomaistehtavat ja viljelijatukiin ja
muuhun maaseutuhallintoon liittyvat tehtavat; mm. hakemusten
vastaanotto, tallennus, tarkastus ja paatokset. Maaseudun
kehittamiseen liittyvia toimistotehtavia. Maaseutulautakunnan
sihteerin tehtavat seka hallintoon ja talouteen liittyvia tehtavia.
Viestintdvastaavan tehtavat, oto-viestija (mm. verkkotiedotus,
sdhkopostitiedotus, uutiskirje). SQL-Dynasty padkayttaja
maaseutupalveluissa.

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalveluesimies

Asiakaspalvelua, valitonta tyonjohtoa, tydnohjausta ja valvontaa.
Maatalouslomittajien palkan valmistelua. Maatalouslomittajan
jarjestamista maatalousyrittdjalle tdman tarvitseman vapaan ajaksi.
Maatalouslomittajien esimiehena toimimista ja sidosryhmayhteis-
tyotd. Tyoturvallisuus/tydterveysvastuuta. Aluepalavereiden ja
tyopaikkakokousten pitdmista. Lomarengastoiminnan ja
lomittajaryhmatoiminnan toteuttamista ja kehittamista. Toimiminen
maatalouslomittajien koulutusvastaavana. Tiedottamista,
yksintydskentelypdivystystd ja lomitustydhon osallistumista
tarvittaessa. Toisen lomituspalveluesimiehen sijaistamista.

40 (42)




Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkilostoryhma

Toimiala

Palvelu

Tehtavanimike

Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Toimistohenkilosto

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalveluesimies

Asiakaspalvelua, valitonta tydnjohtoa, tydnohjausta ja valvontaa.
Maatalouslomittajan jarjestamista maatalousyrittajalle taman
tarvitseman vapaan ajaksi. Maatalouslomittajien esimiehena
toimimista. Sidosryhmayhteisty6ta. Maatalouslomittajien palkan
valmistelua, tyoturvallisuus/tyoterveysvastuuta. Aluepalavereiden ja
tyopaikkakokousten pitdmistd. Lomarengastoiminnan ja
lomittajaryhmatoiminnan toteuttamista ja kehittamista.
Tiedottamista ja yksintyoskentelypaivystystd. Toisen
lomituspalveluesimiehen sijaistamista. Lomitustyéhon osallistumista.

Toimistohenkilostd

Asuminen ja ymparisto

Maaseutupalvelut

Lomituspalveluesimies

Asiakaspalvelua, valitonta tydnjohtoa, tydnohjausta ja valvontaa.
Lyhytkestoisessa tyosuhteessa olevien tyontekijoiden tydsopimusten
tekemistd. Maatalouslomittajien palkan valmistelua seka palkkasiirto
tarvittaessa. Maatalouslomittajan jarjestamista maatalousyrittajalle
tdman vapaan ajaksi. Maatalouslomittajien esimiehena toimimista ja
sidosryhmayhteistyota.
Tyoturvallisuus/tyoterveyshuoltoyhdyshenkilona toimiminen.
Aluepalavereiden ja tydpaikkakokousten pitamista.
Lomarengastoiminnan ja lomittajaryhmatoiminnan toteuttamista ja
kehittamista. Tiedottamista ja yksintydskentelypdivystysta.
Lomitustyohon osallistumista tarvittaessa. Toisen
lomituspalveluesimiehen ja lomituspalvelukoordinaattorin
sijaistamista.

Asiantuntijat Asuminen ja ymparistd |Asumisen ja Tiedottaja Asuntomesssuprojektin viestinnan ja markkinointiviestinnan
ympadriston hallinto suunnittelu ja toteuttaminen.
Projektihenkilosto Asuminen ja ymparistd |Asumisen ja Projektipaallikko Asuntomessuprojektin johtaminen ja asuntomessutoimiston

ympadriston hallinto

esimiestehtavat
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Kouvolan kaupunki

Hallinto- ja toimistohenkil6ston tehtdaviankuvaukset 1.1.2019

Henkil6storyhma Toimiala Palvelu Tehtdvanimike Lyhyt tehtdvdnkuvaus (padasialliset tehtdvat)

Projektihenkil6sto Asuminen ja ympadristd |Asumisen ja Projektikoordinaattori Asuntomessuprojektin koordinointi yhdessa projektipaallikon kanssa
ympariston hallinto seka assintentti- ja sihteeritehtavat

Johtavassa asemassa |Asuminen ja ymparisto |Asumisen ja Tekninen johtaja Asuminen ja ympadristo toimialan johtaminen ja palvelujohtajien

ympadriston hallinto

esimies
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