Koulutuspalvelut

Nimike

Rooli

Palvelualuepaallikkd

Koulupalveluiden organisaation seka sen toiminnan,
talouden ja hallinnon johtaminen

Esihenkild noin 40 rehtorille, koulunjohtajalle ja
hallinnon tyontekijalle

Koulutuspalveluiden johtoryhman ja Lanupon pj
Vastaa palvelualueen omasta palvelutuotannosta ja
palveluhankinnoista

Paatdsten valmistelu toimielimille, taytantdéénpano ja
seuranta

Toiminnan kehittaminen ja organisaation hyvinvointi
Kaupungin yhteistydtahojen kanssa tehtava ty6
Ulkoinen ja sisainen tiedottaminen ja viestinta
Valtakunnallisissa ja paikallisissa verkostoissa ja eri
ty®- ja ohjausryhmissa toimiminen

Kuntien vélinen yhteistyd

Koulujen kansainvalinen yhteistyo

Valvontatehtavat, erilaiset tilanneilmoitukset ja
raportoinnit

Opetuspaallikkd

Pedagoginen kehittdminen
Opetussuunnitelmatyon koordinointi, uudistukset ja
jalkauttaminen kouluihin (perusopetus, lukio ja taiteen
perusopinnot)

Tuntikehystyéryhman johtaminen ja kehyksesta
paattaminen

Tilastointiin ja oppilasennusteisiin liittyva ty6
Perusopetuksen, lukio-opetuksen ja muiden
koulutuspalveluiden suunnittelu-, kehittamis- ja
ohjaustehtavat

Hankkeiden ja valtionavustusten hakeminen,
hallinnointi ja raportointi yhteistydssa esim.
taloussuunnittelijan kanssa

Henkildston tdydennyskoulutuksen koordinointi
Hallinnollinen valmistelu, esim. lautakuntaan
Koulutuspalveluiden johtoryhman jasen

Eri toimijoiden valinen yhteisty seka tehtavan kannalta
oleelliset ty6- ja ohjaus- ja johtoryhmat
Kansainvalinen yhteisty6

Saamenkielen ja vieraiden kielten opetuksen
koordinointi

Maahanmuuttajien opetusjarjestelyt (valmistava ja
suomi toisena kielena -opetus)
Palvelualuepaallikbn varahenkild

Henkilostdasiantuntija

Rekrytoinnin suunnittelu, tydehtosopimuksiin liittyvat
tyéryhmat, henkildstdsuunnitelma, tilastointi, KVTES ja
OVTES, ess-sovellusasiantuntija, valmistelu




Hallinnon assistentti Tyoryhmien sihteeri, aikataulutus, suunnittelu,
matkajarjestelyt, casemasiantuntija, koulusihteerien
yhdyshenkild, muistamiset, toimistotyd

TVT-koordinaattori Sahkoisten palveluiden, tieto- ja viestintateknologian
seka digitaalisen osaamisen suunnittelu, kehittaminen
e 70 % tyOpanoksesta ja koordinointi.
kaytannon asioihin TVT-hankintojen koordinoiminen rehtoreiden ja koulujen
kentalla ja hallintoon TVT-vastaavien kanssa.
e 30 % opetusta Oppilasennusteiden ja -tilastojen laatiminen.
Strateginen suunnittelu digitalisaatioon ja digisuojaan
liittyen.

Yhteisty0 tietohallinnon, tietosuojavastaavan,
viestinnan, perusopetuksen, lukiokoulutuksen ja muiden
sisdisten ja ulkoisten yhteistyoverkostojen kanssa.

Taloussuunnittelija 50% Talousarvio, taloussuunnittelu, kirjanpito, laskutus,
talouskehittaminen, jarjestelmat

Varhaiskasvatuspalvelut

Nimike Rooli

Palvelualuepaallikkd Varhaiskasvatuksen palvelutuotannon johtaminen,
seuranta ja valvonta toimialan ja palvelualueen
johtamis- ja arviointijarjestelman seka tavoitteiden
mukaisesti.

Sivistyslautakunnan paatdsten valmistelu-,
taytantédnpano- ja seurantatehtavat.

Lapsi- ja lapsiperheneuvoston esittelija.

Yhteistyd toimialan palveluiden sekad muiden sisaisten
ja ulkoisten yhteistyéverkostojen kanssa.

Esihenkildna 30 henkildlle(varhaiskasvatusyksikdiden
johtajat ja hallinnon tyéntekijat).

Toiminnan kehittdminen ja organisaation tydhyvinvointi.
Ulkoinen ja sisdinen tiedottaminen seka viestinta.

Pedagoginen asiantuntija OPS- ja vasutyd. Pedagogiikan suunnittelu-, kehittamis-
ja ohjaustehtavat. Henkildstdn tadydennyskoulutuksen
suunnittelu, toteutus ja koordinointi.
Varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen hankkeiden
koordinointi. Varhaiskasvatukseen liittyvan uutisoinnin
tuottaminen. Yhteistyd toimialan palveluiden seka
muiden sisaisten ja ulkoisten yhteistydverkostojen
kanssa. Yksityisen palvelutuotannon valvontatyéhon
osallistuminen.

Unicef-koordinaattori




Henkiléstdsuunnittelija

Henkildstdasioiden suunnittelu- ja valmistelutehtavat.
Viranhaltijapaatosten valmistelutehtavat.
Varhaiskasvatuksen ja koulutuksen hankintojen
kilpailutuksiin liittyvat valmistelutehtavat. Rekrytoinnin
suunnittelu- ja valmistelutehtavat. Henkilostoasioissa
TA-valmistelutehtavat. Tilastointi. Ess-
sovellusasiantuntija. KVTES ja OVTES.
Casemasiantuntija. Matkajarjestelyt. Muistamiset

Varhaiskasvatuksen asiantuntija

Toimintaa kuvaavien toimintatietojen ja tunnuslukujen
kehittdminen ja tiedon tuottaminen. Palveluverkkoon
seka erilaisiin arviointeihin ja kyselyihin tarvittavan
tiedon tuottaminen. Varhaiskasvatuksen tietosuoja- ja
tietoturvatyd. Vastaa Vardan ja Kosken tietovarantoihin
siirrettavista tiedoista. Hallinnollisten asioiden
valmistelutehtavat. Eri ohjelmien paakayttajatehtavat.
Yhteistyd toimialan palveluiden kanssa.Yksityisen
palvelutuotannon valvontaty6hon osallistuminen.

TVT-suunnittelija

Sahkoisten palveluiden, tieto- ja viestintateknologian
seka digitaalisen osaamisen suunnittelu, kehittdminen
ja koordinointi. Sosiaalisen median seka internet- ja
intrasivujen yllapitaminen, kehittdminen ja valvonta.
Palvelutietovarannon paivittaminen. Yhteistyo
tietohallinnon, viestinnan, perusopetuksen ja muiden
sisdisten ja ulkoisten yhteistydverkostojen kanssa

Taloussuunnittelija 50%

Talousarvio, taloussuunnittelu, kirjanpito, laskutus,
talouskehittdminen, jarjestelmat

Ruoka- ja puhtauspalvelut

Nimike

Rooli

Palvelualuepaallikkd

Johtaa ja kehittaa palvelukeskuksen toimintaa, taloutta
ja organisaatiokulttuuria.

Vastaa palvelukeskuksen palvelutuotannon
toteuttamisesta yhteistydssa palveluyksikdiden
esimiesten ja tydnjohdon kanssa noudattaen
sivistyslautakunnan yleisia ohjeita.

Palvelualueen toiminnan tehostaminen
kustannustehokkuutta ja laatua parantamalla.

Valvoa saanndsten, suunnitelmien, talousarvion ja
muiden maaraysten, paatodsten ja tehtyjen sopimusten
noudattamista koko palvelualueella

Henkildston ja johtamisen kehittdminen kustannus- ja




laatuvastuulliseen suuntaan.
Ruoka ja puhtauspalvelun johtoryhman puheenjohtaja.
Kolmen esihenkilon lahiesihenkilo.

Henkildstoasioiden suunnittelu- ja valmistelutehtavat.
Paatdsten valmistelu toimielimille, taytantdéénpano ja
seuranta.

Palvelualueen hankintojen kilpailutuksiin liittyvat
tehtavat.

Sopimusten yllapitaminen.

Keittididen rakentamiseen ja korjaamiseen liittyvat
asiantuntijatehtdvat yhdessa palveluohjaajan kanssa.

Rekrytoinnin suunnittelu- ja valmistelutehtavat.

Viranhaltijapaatésten valmistelu-, taytantédénpano- ja
seurantatehtavat.

Yhteistyd asiakkaiden ja toimialan muiden seka
sisdisten ja ulkoisten yhteistyoverkostojen kanssa.

TA-valmistelutehtavat.
Ess- ja Aino vastuutehtavat.
Laskujen hyvaksynta.

Siivouspalveluesihenkild

Siivoustydn tydnjohtaminen, -ohjaaminen, kehittaminen
ja - valvontatehtavat.

Henkildston tydnjohtoon liittyvat tehtavat (tyévuorot,
sijaistukset, lomat).

Henkildston hyvinvoinnin edistdminen

tavaroiden ja palvelujen tilaaminen seka laskujen
asiatarkastus ja hyvaksyminen.

Siivouksen suunnittelu- ja ohjaustehtavat.

Oman tyon ja ostopalvelun laadun seuranta- ja
valvontatehtavat.

Asiakaspalvelu

Asiantuntijatehtavat puhtauspalvelun osalta kaupungin
eri yksikoissa.

Ruokapalvelun palveluohjaaja

Toimii ruokapalvelun keittiopaallikdiden lahiesimiehena
ja ohjaa / kehittda palvelualueen toimintaa, henkiléstéa
ja organisaatiokulttuuria toiminta-ajatuksen mukaisesti.
Ohjaa alueen toimintaa tulosvastuullisesti siten, etta
talous- seka palvelusopimuksissa asetetut

tavoitteet saavutetaan.

Asiantuntijatehtavat ruokapalvelun toimialueella
asiakkuuksien hallinta - kuntalaisten nakékulman
huomiointi toiminnassa.

Vastuu palvelukeskuksen palvelutuotannon
toteuttamisesta ja asiakastyytyvaisyydesta ja
markkinoinnista yhteistydssa palveluyksikdiden
tydnjohtajien kanssa.

Alueen toiminnan tehostaminen kustannustehokkuutta
ja laatua parantamalla.

Opiskelijoiden ohjauksen seuranta ja sopimusten




hallinta ja kentén ohjaus tarvittaessa.

Henkildston osaamisen kehittaminen kustannus- ja
laatuvastuulliseen suuntaan.

Palvelupaallikdn varahenkild.

Ruokaan liittyvien prosessien johtaminen ja seuranta
omavalvonnan toteutumisen seuranta seka
ymparistonakdkulman edistdminen toiminnassa
yhdessa palvelupaallikon kanssa.

Keittididen rakentamiseen ja korjaamiseen liittyvat
asiantuntijatehtavat yhdessa palvelupaallikén kanssa.
IT- ja tietosuojan seka -tuvan seuranta ja kehittdminen
koko palvelualueella yhdessa palvelupaallikdn
kanssa.

Hankintojen suunnitteluun ja kilpailutukseen
osallistuminen palvelualuepaallikdn kanssa.

Laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen.

Talousasiantuntija/-paallikk®
20%

Talousarvio, taloussuunnittelu, kirjanpito, laskutus,
talouskehittaminen, jarjestelmat

Ruokapalvelutyéntekija 5%

Laskutukseen ja asiakasseurantaan liittyvia téita

Vapaa-ajan palvelut

Vapaa-ajan palvelujen hallinto




Palvelualuepaallikk®

Palvelualuepaallikkd johtaa vapaa-ajan
palveluiden organisaatiota, toimintaa,
taloutta ja hallintoa seka toimii
hyvinvointilautakunnan esittelijana.

PAP toimin palvelualueen yksikdiden
johtajien esimiehena. Yksildita ovat
nuorisopalvelut, liikuntapalvelut, yleinen
kulttuurituottaminen, Rovaniemen
kaupunginkirjasto, Rovaniemen
taidemuseo, Lapin maakuntamuseo seka
Lapin kamariorkesteri.

PAP toimii vapaa-ajan palveluiden
johtoryhman ja tilatydryhman
puheenjohtajana.

Muita keskeisia tehtavia on vastata
palvelualueen omasta palvelutuotannosta ja
palveluhankinnoista, paatosten valmistelu
tarvittaessa eri toimielimille; niiden
taytantdéonpano ja seuranta.

Vastuuseen kuuluu palvelualueen toiminnan
kehittdminen ja organisaation alaisen
henkildstdon hyvinvoinnin edistaminen.
Tehtava sisaltaa lukuisten
yhteistydmuotojen toteuttamista seka
verkostojen johtamista, mukaan lukien
Lapin kuntien kulttuuriasiantuntijayhtiesty®
seka valtakunnallinen yhteisty6. Lisaksi
ulkoinen ja sisainen tiedottaminen ja
viestinta, eri hanke- ja ohjausryhmissa
tydskentely ja vapaa-ajanpalveluiden
kansainvalinen yhteisty6 kuuluu
palvelupaallikon tehtaviin. Riskienhallinta,
valvontatehtavat, tilanneilmoitukset ja
raportoinnit ovat myés PAP vastuita.




Erityisasiantuntija 50%

- Vastaa yleisten kulttuuripalvelujen
palvelujen johtamisesta, taloudesta ja
toiminnan kehittamisesta

- Toimii yleisten kulttuuripalvelujen ja
vapaa-ajan hallinnon henkiléston
esimiehenad

- Valmistelee vapaa-ajan palvelujen asioita
hyvinvointilautakunnan paatoksentekoa
varten ja vastaa

osaltaan paatdsten toimeenpanosta ja
seurannasta

- Vastaa yksikdn yhteistyosta eri toimijoiden
ja sidosryhmien kanssa

- Vastaa yleisten kulttuuripalvelujen
ulkoisesta ja sisaisesta viestinnasta

- Vastaa yleisen kulttuuripalvelujen
tilastoinnista, toiminnan seurannasta ja
arvioinnista

- Vastaa yksikon sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnasta.

- Edustaa yleista kulttuurin tuottamista
palvelualueen johtoryhmatydskentelyssa

Hallintosihteeri

Hallintosihteeri vastaa rekrytointiprosessin
toteuttamisesta ja henkilostdasioiden seka
-paatosten valmistelusta ja
taytantdédnpanosta vapaa-ajan
palvelualueella sekd vapaa-ajan
palvelualueen viranhaltijapaatdsten
valmistelusta. Toimii
ESS-sovellusasiantuntijana palvelualueella.
Lisaksi Matkanhallintajarjestelma M2:n,
matkanvarausjarjestelma Neo:n, Global
Business Travel matkustajaprofiilien, Intro
perehdyttamisjarjestelman ja Totaalin
paakayttaja, First Card luottokorttiasioiden
vastuuhenkilé vapaa-ajan palveluiden
palvelualueella sekd CaseM —ohjelman
vastuukirjaaja.

Toimii vapaa-ajan palvelualueen
johtoryhman, tilatyéryhman ja muiden
sovittujen tyéryhmien sihteerina.
Palvelualuepaallikdn ja kulttuurituottamisen
assistentti

Vapa:n hallintosihteerien yhdyshenkilo.

Taloussuunnittelija

Talousarvio, taloussuunnittelu, kirjanpito,
talouskehittaminen, jarjestelmat, tlinpaatos




Nuorisopalvelut

Nuorisopalvelujen johtaja (1) Johtaa nuorisopalveluita ja.vastaa

nuorisopalvelujen toiminnasta, taloudesta,
suunnittelusta seka kehittamistyosta.

Toimii esimiehena nuorisopalveluiden
henkildstolle. Vastaa nuorisopalvelujen
henkildstdasioista ja henkiloston
kehittamisesta seka tydhyvinvoinnin
edistamisesta..

Valmistelee nuorisopalveluiden asioita
hyvinvointilautakunnan paatdoksentekoa
varten ja vastaa osaltaan paatosten
toimeenpanosta ja seurannasta.

Toimii nuorisovaltuuston seka
nuorisohallituksen esittelija.

Toimii nuorisopalveluiden johtoryhman
puheenjohtajana seka Lanupon
varapuheenjohtajana.

Vapaa-ajan palvelualueen johtoryhman
jasen.

Vastaa nuorisopalveluiden ulkoisesta ja
sisdisesta tiedottamisesta ja viestinnasta.
Edustaan nuorisopalveluita
valtakunnallisissa ja paikallisissa
verkostoissa ja toimii erilaisissa
ohjausryhmissa seka vastaa
nuorisopalveluiden sidosryhma
yhteistydsta.

Lopullinen vastuu lastensuojelu- ja muiden
viranomaisilmoitusten tekemisesta
nuorisopalveluissa.

Vastaa delegointimatriisin mukaisista
tehtavista.

Johtava nuorisotoiminnan koordinaattori (2) | Johtavat nuorisotoiminnan koordinaattorit
vastaavat heille nimetyista nuorisotydn
kokonaisuuksista, niiden kehittamisest3,
koordinoinnista, organisoinnista,
raportoinnista ja taloudesta
delegointimatriisin mukaisesti. Toimivat
Iahiesimiehina vastuualueensa
tyontekijoille. Tyovuorolistat, tilapaisten ja
maaraaikaisten tyontekijdiden valintaa ja
palkkausta koskevat tehtavat.




Vastaavat vastuualueidensa hankinnoista,
toiminnasta seka turvallisuudesta.
Kuuluvat nuorisopalveluiden johtoryhmaan.

Toimistosihteeri (1)

Vastaa nuorisopalvelujen hallinnollisista
toimistotehtavista seka
henkildstohallinnosta ja hoitaa
taloushallintoon seka tiedottamiseen liittyvia
tehtavia nuorisopalveluissa.

Laatii tydsopimukset seka tydkokeilijoiden
ja harjoittelijoiden sopimukset

Tarkastaa ja kokoaa henkildstdhallintoon
liittyvia asiakirjoja (sairauslomatodistukset,
ladkarintodistukset, rikosrekisteriotteet,
huumausainetestien tulokset yms)

Tilaa ja koordinoi nuorisopalvelujen
henkildston kayttajatunnuksia, tietokoneita
seka puhelimia.

Toimii yhdyshenkiléna vakuutus- ja
vahinkoasioissa. Toimii asiatarkastajana
nuorisonpalvelujen laskuissa. Laatii
tilisiirrot, maksuosoitukset, sisaiset laskut ja
oikaisut nuorisopalvelujen osalta. Laskuttaa
kaikki nuorisopalvelujen sisaiset ja ulkoiset
laskut. Jarjestelmien vastuuhenkil®
nuorisopalveluissa.

Valmistelee viranhaltijapaatoksia ja
toteuttaa niihin liittyvat tiedotustehtavat.

Toimii eri tydryhmien ja kokousten
sihteerina. Laatii asialistat, kokouskutsut,
poytakirjat seka vastaa kokousjarjestelyista
(tilavaraukset, kokousvalineistd, tarjottavat).

Liikuntapalvelut

Liikuntajohtaja

Johtaa liikuntapalvelujen toimintaa, taloutta
ja hallintoa.

Vastaa liikunnan palvelutuotannosta,
palveluhankinnoista- ja sopimuksista seka
liketoiminnasta delegointimatriisin
mukaisesti.

Vastaa liikuntapaikkojen investointien




suunnittelusta ja toteutuksesta.

Vastaa liikuntapalvelujen henkiléstdasioista
ja henkilostékehittamisesta seka
tyéhyvinvoinnista.

Toimii esimiehena liikuntapalvelujen
henkilostolle.

Valmistelee ja vastaa osaltaan
hyvinvointilautakunnan paatdsten,
taytantdédnpanosta ja seurannasta.

Vastaa eri liikuntaan liittyvien eri toimijoiden
valisesta yhteistydsta ja
sidosryhmayhteistydsta seka
viranomaisyhteistydsta paikallisella,
kansallisella seka kansainvalisella tasolla.

Vastaa yksikkdnsa ulkoisesta ja sisaisesta
tiedottamisesta ja viestinnasta.

Vastaa liikuntatoiminnan kehittamisesta

Vastaa toiminta-alueensa sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta.

Hallintosihteeri

Hallinnollisten perustoimistotehtavien
hoitaminen: paatdsten tekninen valmistelu
ja paatoksista tiedottaminen, postin
kasittely, diarisointi, arkistovastaava,
yhdyshenkilénd huolehtii vakuutus- ja
vahinkoasioista seka koulutus- ja
matkustusasioista.

Taloushallinnollisten tehtavien hoitaminen:
laskutus, maksuosoitukset,
kayttdomaisuuskirjanpito, laskujen kasittely.
Henkildstéhallinnollisten tehtavien
hoitaminen: tydsopimukset,
palkkailmoitukset, vuosilomat, poissaolot,
tydtodistukset, merkkipaivamuistamiset jne.
Liikuntapalvelujen esimiesten sihteerina
seka yksikoiden johtoryhmien ja tydéryhmien
sihteerina toimiminen.

Asiakaspalvelu seka tiedotus -ja
viestintatehtavat.
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