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Toimen sijainen Sijaistettavat tehtadvat

Tehtavan tarkoitus

Kunnan talous- ja hallintopalveluista vastaaminen

Keskeiset tehtavidkokonaisuudet

Mitka ovat keskeisimmat ty6tehtavat ja niiden tavoitteet ts. mita niilla halutaan saavuttaa.
Ala tee yksityiskohtaista tehtdvaluetteloa, vaan keskity kokonaisuuksiin.

- kustannuspaikan 1321 Hallinto- ja talouspalvelut esimiehena toimiminen vastaten kunnan ja
kuntakonsernin hallinnollisista tukipalveluista (asiakirja-, talous- ja henkilostéhallinto, ICT-
palvelut sekd muu yleishallinto).

- ulkoisesta ja sisdisesta laskentatoimesta (laskutukset, reskontrat yms.) vastaaminen,

- talousarvion valmistelu yhdessa osastopdallikéiden kanssa

- tilinpaatdksen laatiminen konsernitilinpaatdksineen yhdessa paakirjanpitajan kanssa

- talouden seurantaraportoinnin ajantasaisuudesta vastaaminen,

- kunnanjohtajan alaisuudessa sisdisesta valvonnasta ja sisaisesta tarkastuksesta
vastaaminen,

- kassanhallinnasta ja maksuvalmiuden yllapitémisesta vastaaminen

- lyhytaikaisten lainojen nostaminen

- laskujen hyvaksyminen hallinto- ja talouspalveluiden kustannuspaikalla 1321

A) Osaamisalueet

Kerro tehtavdn kannalta keskeiset osaamisvaatimukset. Kuvaile osaamisen laajuus ja/tai
monipuolisuus seka millaista teoreettista ja kdytéanndllistéd osaamista tarvitaan.
Millaista kokemusta tehtava edellyttaa.

tiedot talousarvion ja tilinpaatdksen laadinnasta
eri hallinnonalojen tuntemus

kunnallishallinnon tuntemus

esimiestaidot

B) Erityisvaatimukset

Kerro millaisia erityistaitoja tehtavan hoitaminen edellyttaa.

Tehtdvaan liittyva yhteydenpito

A) Sisdiset yhteydet

Kuvaa sisdisia vuorovaikutustilanteita (tiimity6ta, neuvotteluja, raportointia jne.).

- johtoryhmatydskentely
- sihteerin tehtavat eri palavereissa ja neuvotteluissa
- osastopalaverit oman henkildstén kanssa

B) Ulkoiset yhteydet ja niiden tavoitteet

Kuvaa ulkoisia vuorovaikutustilanteita ja kerro mihin niilla pyritaan.




- tilintarkastaja
- eri sidosryhmat ja ulkoiset asiakkaat

Rooli paatoksentekotilanteissa

Kuvaa millaista vastuuta, itsendisyytta ja kaytannon valtuuksia tehtavassa on suhteessa
toiminnan seurauksiin.

- keskeisissa tehtavakokonaisuuksissa mainitut vastuut
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