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VAKANSSIN PERUSTIEDOT 

☒ Uusi alkamispäivä            
☐ Muutos 

1. 
 

Menokohta 
285005 

Hallintokeskus 
Sosiaali- ja terveyspalvelut 

Nimike 
Ammatillinen tukihenkilö 

2. Vakanssin laji 

☒ virka ☐ työsuhde ☐ muu:            

Vakanssin luonne 

☒ kokoaikainen ☐ osa-aikainen ☐ sivuvirka 

3. 
 

Palvelusuhteen luonne 

☒ 10 – vakinainen/toistaiseksi otettu 

☐ 20 – määräaikainen 

☐ 24 – työllistetty 

☐ 40 – oppilas/harjoittelija 

☐ 21 – sijainen 

☐ 23 – tilapäinen virka 

☐ 30 – varahenkilö 

4. Asema 
☐ johtavassa tai siihen rinnastettavassa asemassa 
☒ itsenäisessä asemassa 

5.  Sopimus 
☐ VES   ☐ TES   ☐ TES/tp   ☐ muu:            

Hinnoitteluryhmän tunnus: 02SOS050 

Palkkauksen alaraja:            

6. Työaikajärjestelmä 

☐ 01 – virastotyöaika 

☒ 10 – 38,25h 

☐ 21 – kaksivuorotyö 

☐ 41 – jaksotyö, päivätyönluonteinen 

☐ 42 – jaksotyö, vuorotyönluonteinen 

☐ 43 – jaksotyö, keskeytymätön 3-vuorotyö 

☐ 44 – jaksotyö, yötyö 

☐ 46 – kesk. 3-vuorotyöhön rinnastettava 

☐ 62 – kk-palkkaiset perhepäivähoitajat 

☐ 70 – sivuvirka tai -toimi (alle 20h/vko) 

☐ 80 – opetustyö 

☐ 90 – muu työaika 

☐ 92 – VES III 10 § 1 mom 37h/vko 

☐ 94 – tk-lääkärit, hammaslääkärit 

☐ 95 – ei säädöstä 
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7. Viikkotyöaika: 38,25 h 

Opettajien opetusvelvollisuus:            h/vko 

Opettajan asema:            

Opettajan vakanssitunnus:            

Eläkelaki:   ☐ KVTEL   ☐ valtion eläke 

8. 
 

Työllistämistyyppi 

☐ nuoret  ☐ pitkäaikais- ja toistuvaistyöttömät 

9. 
 

Tehtävänkuvaus 
Tuettava ja tukihenkilö tapaavat tuettavan omassa elinympäristössä yhteisen 
tekemisen tai harrastuksen merkeissä. Tukihenkilöllä on moninaisia rooleja: hän voi 
olla ihmissuhdeosaaja, opastaa arjessa tai auttaa tuettavaa löytämään omia 
vahvuuksiaan sekä saamaan onnistumisen kokemuksia sekä auttaa turvallisten 
toimintarajojen etsinnässä. Tukihenkilön konkreettinen toiminta vaihtelee tuettavan 
tarpeiden mukaan. Tukihenkilö voi toimia myös itsenäistyvän nuoren tukena 
asumisen harjoittelussa, koulutuspolulla ja työllistymisessä. 

10. 
 

Kelpoisuusehdot 
Soveltuva korkeakoulututkinto 

11. Vakanssin täyttäjä 
Sosiaali- ja terveysjohtaja 
 
Täyttämisajankohta  
1.1.2022 
 
Perustamispäivämäärä 
13.12.2021 
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VAKANSSIN PERUSTIEDOT 

☐ Uusi alkamispäivä            
☒ Muutos 

1. 
 

Menokohta 
Konsernipalvelut / KP 115550 

Hallintokeskus 
Konsernipalvelut/Päätöksentekopalvelut 

Nimike 
Tiedonhallinta-asiantuntija 

2. Vakanssin laji 

☒ virka ☐ työsuhde ☐ muu:            

Vakanssin luonne 

☒ kokoaikainen ☐ osa-aikainen ☐ sivuvirka 

3. 
 

Palvelusuhteen luonne 

☒ 10 – vakinainen/toistaiseksi otettu 

☐ 20 – määräaikainen 

☐ 24 – työllistetty 

☐ 40 – oppilas/harjoittelija 

☐ 21 – sijainen 

☐ 23 – tilapäinen virka 

☐ 30 – varahenkilö 

4. Asema 
☐ johtavassa tai siihen rinnastettavassa asemassa 
☐ itsenäisessä asemassa 

5.  Sopimus 
☒ VES   ☐ TES   ☐ TES/tp   ☐ muu:            

Hinnoitteluryhmän tunnus:            

Palkkauksen alaraja: tehtäväkohtainen palkka 3500 €/kk 

6. Työaikajärjestelmä 

☒ 01 – virastotyöaika 

☐ 10 – 38,25h 

☐ 21 – kaksivuorotyö 

☐ 41 – jaksotyö, päivätyönluonteinen 

☐ 42 – jaksotyö, vuorotyönluonteinen 

☐ 43 – jaksotyö, keskeytymätön 3-vuorotyö 

☐ 44 – jaksotyö, yötyö 

☐ 46 – kesk. 3-vuorotyöhön rinnastettava 

☐ 62 – kk-palkkaiset perhepäivähoitajat 

☐ 70 – sivuvirka tai -toimi (alle 20h/vko) 

☐ 80 – opetustyö 

☐ 90 – muu työaika 

☐ 92 – VES III 10 § 1 mom 37h/vko 

☐ 94 – tk-lääkärit, hammaslääkärit 

☐ 95 – ei säädöstä 
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7. Viikkotyöaika: 36,25 h 

Opettajien opetusvelvollisuus:            h/vko 

Opettajan asema:            

Opettajan vakanssitunnus:            

Eläkelaki:   ☒ KVTEL   ☐ valtion eläke 

8. 
 

Työllistämistyyppi 

☐ nuoret  ☐ pitkäaikais- ja toistuvaistyöttömät 

9. 
 

Tehtävänkuvaus 
Vakanssimuutoksella muutetaan nykyinen arkistosihteerin virka (vakanssinumero 110008) 
tiedonhallinta-asiantuntijan viraksi. Viran nykyinen haltija siirretään suostumuksensa 
mukaisesti uuteen virkaan.  
 
Tiedonhallinta-asiantuntija toimii hallintosäännön 78 §:n mukaisena asiakirjahallintoa ja 
arkistotointa johtavana viranhaltijana ja 
1. Vastaa kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjauksesta ja kehittämisestä osana 
tiedonhallintaa. Ohjaa ja neuvoo toimialoja ko. kysymyksissä. Huolehtii 
kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtävien valmistelusta ja 
täytäntöönpanosta.  
2. Toimii asiantuntijana koko kaupungin tietoaineistojen elinkaaren hallinnan suunnittelussa 
ja vastaa kaupungin asiakirjallisten tietojen säilytysaikojen määrittelystä.  
3. Vastaa kaupunginarkistosta ja kaupungin pysyvästi säilytettävistä asiakirjatiedoista. 
Vastaa kaupunginarkiston tietojen saatavuudesta ja käytettävyydestä sekä 
kaupunginarkiston tietopalvelusta.  
4. Toimii keskitetyn kirjaamon tiiminvetäjänä ja vastaa kirjaamistoiminnan kehittämisestä.  
5. Laatii tiedonhallintalain mukaiset kuvaukset oman vastuualueensa osalta ja vastaa 
kuvausten ylläpidosta. 
6. Toimii asiantuntijana koko kaupungin tietoaineistojen sähköiseen muotoon muuttamiseen 
liittyvissä kysymyksissä. 
7. Toimii asiantuntijana asianhallintaan ja asianhallintajärjestelmään liittyvissä 
kysymyksissä. 
8. Hoitaa konsernipalveluiden lähiarkiston tehtävät kaupunginhallituksen ja 
kaupunginvaltuuston asiakirjojen osalta. 
 

10. 
 

Kelpoisuusehdot 
Soveltuva ylempi korkeakoulututkinto. 
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11. Vakanssin täyttäjä 
Kaupunginjohtaja/hallintojohtaja 
 
Täyttämisajankohta  
1.1.2022 
 
Perustamispäivämäärä 
           

 


