Talous, HR, ICT ja muu hallinto -tyéryhma

Hallinto- ja tukipalvelujen organisointi

4.5.2016

Tehtdva hoidetaan tai hankitaan:

Tehtdva

Palvelukokonaisuuksissa

Toimialan hallinto- ja
tukipalveluissa

Kaupunginkansliassa

Liikelaitoksissa tai vastaavissa
(Talpa, Palvelukeskus,
Tyoterveys ja Tilakeskus)

Konserniyksik6issa ja/tai
hankitaan markkinoilta

Talouden johtaminen ja ohjaus

Osana johtamista
maardrahojen kaytto ja
toiminnan ohjaus,
maararahojen kayton seuranta
ja valvonta, sisdinen laskenta,
tulosbudjetin valmistelu seka
toimintaympariston
muutostietojen kokoaminen ja
suoritetietojen tuottaminen.

Toiminnan ohjaus, priorisointi,
talousarvioehdotuksen
valmistelu, tulosbudjetin
yhteensovittaminen,
talousasioiden
lautakuntavalmistelu, sisdisen
laskennan tuki linjajohdolle,
kirjanpidon tietojen selvittely
seka raportointi sidosryhmille.

Kaupunkitasoinen talouden
ohjaus, talousarvion
yhteensovittaminen seka
talousasioiden valmistelu
Khlle.

Kirjanpito ja ulkoinen laskenta.
Kirjanpidon tietojen
oikeellisuus.

Asiakasmaksut

Asiakasmaksuaineiston
muodostuminen.

Pyritadan yhdenmukaistamaan
tyonjakoa toimialojen ja
Talpan valilla tavoitteena
siirtda Talpaan muiden paitsi
harkintaa edellyttavien
maksujen maaraytyminen.

Pyritadan yhdenmukaistamaan
tyonjakoa toimialojen ja
Talpan valilla tavoitteena
siirtda Talpaan muiden paitsi
harkintaa edellyttavien
maksujen maaraytyminen.
Talpa hoitaa laskutuksen ja
perinnan. Talpa koordinoi ja
kehittda kateiskassoihin
liittyvia toimintoja.

Avustukset

Avustushakemusten kasittely
ja paatoksenteko keskitetdaan
toimialoittain.

Vastaa kaupunkiyhteisesta
avustusjarjestelmasta seka
avustuksiin liittyvasta
ohjeistuksesta.

Talpa hoitaa avustusten
maksatuksen.

Erilaiset korvaukset ja
valtionavustukset

Kootaan erilaisiin korvauksiin
ja sektorikohtaisiin
valtionapuihin liittyvat
toiminnot toimialoittain.

Koordinoidaan osana TA-
valmistelua.
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HR Henkildstéjohtamisen Henkilostopolitiikan ja Henkilostopolitiikan ja Operatiiviset Lyhytaikaisten sijaisten
kdytannot, erilaiset strategisten linjausten strategisten linjausten palvelussuhdeasiat ja palkkaaminen Seuresta
henkilostopaatokset ja muut  [toteuttaminen. johtaminen seka yhtendisten |palkanlaskenta Talpassa. soveltuvin osin. Markkinoilta
HR-asiat (esim. rekrytointija [Toimialatuntemusta henkilostohallinnon prosessien|Tyoterveysyhteistyo toteutuu |hankitaan koulutus- ja
tyosuojelu) osana johtamista |edellyttava ohjaaminen. Tyonantajan keskushallinnon, toimialan ja |valmennuspalveluita seka
ja esimiestyota. henkilostojohtamisen tuki vastuulla olevasta tva- esimiesten kanssa. konsultointia

(esim. tulokseen perustuva perusteista palkkauksesta erityistapauksissa.
palkitseminen, tyohyvinvointi, [pdattaminen.
tydsuojelu, osaamisen Erimielisyysneuvottelut
johtaminen, YT, neuvonpito padsopijajarjestojen kanssa.
erimielisyysasioissa jne).
Rekrytointi. Uudelleensijoitus
omalla toimialalla.
Viestinta Paivittaisviestintd osana Toimialan sisdinen ja ulkoinen |Kaupungin

esimiestyoskentelya.

viestinta.

viestintatoimintojen
ohjaaminen ja kaupungin
johdon avustaminen
viestintaasioissa.
Kaupunginkanslian viestinta.

Tietohallinto ja tietotekniikka

Vastaa tietojarjestelmista ja
niiden kehittdmisestd osana
johtamista keskushallinnon ja
toimialan ICT:n linjausten
mukaisesti.

Toimialan ICT-tarpeiden
toteuttaminen ja
ydintoimintoja tukevien ICT-
palvelujen jatkuvuus,
toimialan
kokonaisarkkitehtuurin
kehittdminen, ICT:n
kehittamisprojektit seka
toimialan ICT-palvelujen
johtaminen.

ICT:n hyddyntdamisen ohjaus ja
yhteentoimivuuden
kehittdminen. Kaupungin
tietohallinnon ohjaus ja
kehittdminen seka
kaupunkyhteisten ICT-
palvelujen jarjestaminen.

Palvelukeskus tuottaa
toimialariippumattomat
operatiiviset ICT-palvelut
kaupunginkanslian
linjaohjauksessa ja toimialojen
asiakasohjaukseen tukeutuen.

ICT-palvelut hankitaan padosin
markkinoilta.

Yleishallinto ja
paatosvalmistelu

Asiantuntijoiden
sisdltévalmistelu sekd
viranhaltijapaatoksenteko.

Toimialan hallintomenettely,
paatoksentekoa ja -valmistelua
tukeva palvelu,
yhteisvalmistelun koordinointi
seka toimielinten hoitaminen.

Kaupunkitasoinen hallinnon ja
hallintomenettelyn ohjaus ja
kehittdminen seka ylimpien
paattdjien ja toimielinten
toimintaedellytyksista
huolehtiminen.
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Asianhallinta ja arkisto

Tuotetaan arkistoitavaa
aineistoa
tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti.

Toimialakohtainen
asianhallinnan jarjestaminen,
lahiarkisto seka arkiston ja
tiedonohjauksen osaaminen
toimialalla.

Asianhallinnan ohjaus,
kirjaamo, kaupunkitasoiset
jarjestelmat, kaupunginarkisto
seka arkistotoimen ja
asiakirjahallinnon johtaminen,
ohjaaminen ja kehittdminen.

Toimistotehtavat

Toimistotyota tekevat henkil6t
voivat sijaita yksikoissa.

Toimistotehtavat keskitetdan
hallinnollisesti toimialoille.

Vahti- ja
virastomestaripalvelut

Vahti- ja virastomestarit voivat
sijaita yksikdissa.

Vahti- ja virastomestarit
keskitetdan hallinnollisesti
toimialoille.

Vahti- ja
virastomestaripalveluita
voidaan hankkia markkinoilta.

Tila- ja kiinteistopalvelut

Tila- ja kiinteistopalveluja
tekevat henkil6t voivat sijaita
yksikdissa.

Tila- ja kiinteistopalveluja
tekevat henkilot keskitetdaan
hallinnollisesti toimialoille.

Tila- ja kiinteistopalveluja
voidaan ostaa markkinoilta.

Asiakaspalvelu ja
yleisneuvonta

Asiantuntijaneuvonta

Asiakkuuden johtaminen
toimialalla seka toimialan
asiantuntijaneuvonnan
jarjestaminen.

Asiakaskokemuksen
kokonaishallinta ja
kehittaminen seka
yleisneuvonnan jarjestaminen.

Puhe- ja tukipalvelut
Palvelukeskukselta.

Lakipalvelut

Palvelukokonaisuuksien
ydintoiminnan
viranhaltijapaatoksia tekevat
lakimiehet.

Toimialoittaiset lakipalvelut,
joista tarjotaan myds
paatosvalmistelun tuki ja
toimialan
erityislainsaadantoon kuuluvat
asiat.

Yleisissa tuomioistuimissa
vireilla olevat asiat (ei HKL:n
asioita eika Soten tiettyja
asioita) seka lakipalvelut koko
kaupungille tiettyjen
oikeudenalojen osalta. Lisdksi
keskushallinnon, khs:n ja
kvston lakipalvelut.

Sopimushallinta

Sopimusten toteuttaminen
ohjeiden ja linjausten
mukaisesti.

Sopimushallinta keskitetdan
toimialoittain.

Sopimushallinnan ohjaaminen
seka kaupunkiyhteisen
sopimushallintojarjestelman
omistajuus.

Tietosuoja

Tietosuoja-asioiden
organisoiminen lain
edellyttamalla tavalla.

Tietosuoja-asioiden
organisoiminen lain
edellyttamalla tavalla.




Talous, HR, ICT ja muu hallinto -tyéryhma

Hallinto- ja tukipalvelujen organisointi

4.5.2016

Tehtdva hoidetaan tai hankitaan:

Tehtava Palvelukokonaisuuksissa Toimialan hallinto- ja Kaupunginkansliassa Liikelaitoksissa tai vastaavissa |Konserniyksikoissa ja/tai
tukipalveluissa (Talpa, Palvelukeskus, hankitaan markkinoilta
Tyoterveys ja Tilakeskus)
Hankinta Hankintojen valmistelu. Toimialan tarvitsemat Hankintastrategia, hankintojen

hankintapalvelut.

ohjaus seka kaupungin
yhteishankinnat.

Varasto / logistiikka

Tilaaminen varastosta.

Nykyisin Hankintakeskukseen
sijoittuva varasto sijoitetaan
Palvelukeskukseen. Staran
varaston yhdistaminen siihen
selvitetdan.

Soten varaston siirtaminen
HUS-Logistiikkaan selvitetaan.

Tilahallinto

Tilatarpeiden maarittely.

Toimialoilla koordinoidaan
tilatarpeet seka hallitaan

toimialan vuokrasopimukset.

Tilojen strateginen ohjaus seka
investointiohjelman
yhteensovittaminen.

Tilakeskusta vastaavassa
toiminnossa koordinoidaan
toimialojen tilatarpeet seka
valmistellaan
investointiohjelma tilojen
osalta.

Tilavaraukset

Tilavarausten kdytdnnon
toimenpiteet.

Tilavaraustoiminnan
ohjaaminen seka
kaupunkiyhteisen
tilavarauspalvelun ytimen
tarjoaminen.

Tilasto- ja tietopalvelut

Tiedon tuottaminen sekd sen
luovuttaminen sddadosten
mukaisesti.

Toimialan tilastointi ja
tietopalvelutoiminnot.

Kaupungin tilastotoiminta seka
tietopalvelutoiminnan ohjaus.

Tutkimuspalvelut

Johtamisen tueksi tarvittava
erityistutkimus.

Kaupungin yleinen
tutkimustoiminta,
tutkimustoiminnan
koordinointi seka
tutkimusrekisteri.

Jatkuva toiminnan
uudistaminen ja kehittdminen

Kehittdminen osana
johtamista.

Kehittamistoimenpiteet
toimialoilla.

Kaupunkitasoinen
kehittamistoiminnan
koordinointi.




