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1Verksamhetsidé

De gemensamma tjansternas uppgift ar att stdda sektorernas resultatgivande verksamhet, styra och folja att
malen uppfylls, tilhandahalla sakkunnigtjanster for att stoda beslutsfattandet och ledningen i kommunen, svara
for den strategiska planeringen i kommunen och handha berednings- och verkstallighetsuppgifterna for
kommunfullmaktige, gruppresidiet, kommunstyrelsen, personalsektionen och livskraftssektionen, ndmnden for
sysselsattnings- och naringsfragor, paverkansorganen samt centralvalnamnden.

Gemensamma tjansterna producerar olika forvaltnings- och stddtjanster, ekonomi- och upphandlingstjanster,
personaltjanster samt tjanster som hanfor sig till koordineringen av framjande av valfard och halsa. Dessutom
svarar de gemensamma tjansterna for styrningen av integrationstjansterna.

2 Organisation och ledning
De gemensamma tjansterna leds av forvaltningsdirektéren (forvaltningsstadgan 20 §).
Forvaltningsdirektorens uppgifter faststélls i férvaltningsstadgan (42 § och 44 §).

| de gemensamma tjansterna ingar féljande servicegrupper (férvaltningsstadgan 18 §, 42 § och 66 §):

Personaltjanster

Ekonomitjanster

Informationstjanster

Tjanster for strategisk utveckling

ICT-, sékerhets- och drendeutrattningstjanster

A N

Kommunjuristerna ar understéllda forvaltningsdirektoren.

De allmanna uppgifterna for direktdren for servicegruppen ar:
—  att for sin del svara for verksamheten och ekonomin inom sitt ansvarsomrade samt for utvecklingen av
verksamheten
— attbesluta om den interna arbetsfordelningen och organisationen inom servicegruppen
— attsvara for sin personals valméaende i arbetet, arbetssakerhet, kompetensutveckling och utbildning
—  att svara for kommunikationen och informeringen inom servicegruppen.

Sektordirekttren forordnar stallféretradarna for direktoren for servicegruppen.

Gemensamma tjanster

FORVALTNINGSDIREKTOREN

TJANSTER FOR

ICT-, SAKERTHETS OCH
ARENDETJANSTER
IT-direktéren

PERSONALTJANSTER
Personaldirektéren

EKONOMITJANSTER INFORMATIONSTJANSTER STRATEGISK
Ekonomidirektdren Informationshanteringschefen UTVECKLING
Utvecklingschefen
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2.1 Personaltjanster

Servicegruppens uppgifter ar:
—  Stod for och styrning av rekrytering
—  Andringar i uppgifter om anstaliningsférhallanden under hela livscykeln
—  Stod for kompetensutveckling i HR-ledda utvecklingsprojekt och utvecklingsprogram
—  Lonebetalningstjanster
— Stdd for och styrning av arbetarskyddstjansterna
- Koordinering av féretagshélsovardstjanster och samarbete med foretagshalsovarden
— Uppgodrande av en personal- och utbildningsplan, en personalplan samt en plan for jamstalldhet och
likabehandling fér personalen
- Systemstdd i fraga om personaltjansternas system

Personaltjansterna leds av personaldirektoren, stallféretradare ar forvaltningsdirektoren.

Bestammelser om personaldirektorens sarskilda uppgifter och befogenheter ingar i forvaltningsstadgan (63 §).

2.2 Ekonomitjansterna

Servicegruppens uppgifter ar:
— Styrning av och balans i kommunens ekonomi
— Budgetering, budgetuppfdljning och rapportering i samarbete med servicegruppen for strategisk
utveckling
— Styrning, planering och genomfdrande av upphandlingar
— Uppgifter i anslutning till kommunens férsakringsskydd
— Ordnande av finansférvaltningen och likviditetsplanering

Ekonomitjansterna leds av ekonomidirektoren, stallféretradare ar ekonomicontrollern.

Bestammelser om ekonomidirektorens sarskilda uppgifter och befogenheter ingér i forvaltningsstadgan (89 §).

2.3 Informationstjdnster

Servicegruppens uppgifter ar:
- Informationshantering (registratur, arkiv, informationsstyrning); ndrmare bestimmelser ingar i direktivet
om informationshantering (kommunstyrelsen § 274 / 2023).
— Styrning av beslutsprocessen (styrning av och stéd for beredning fér organen)
- Overséttningstjénster (finska, svenska, engelska)
— Valarrangemang

Servicegruppen leds av informationshanteringschefen, stallféretradare ar den specialsakkunniga inom
férvaltning.

Informationshanteringschefen fungerar som ledande tjansteinnehavare for dokumentforvaltning och arkivering
(forvaltningsstadgan 81§, kommunstyrelsen 508 § / 2021).

2.4 Tjanster for strategisk utveckling

Servicegruppens uppgifter ar:
— Uppfdljning och rapportering av strategin inklusive matarna i samarbete med servicegruppen for
ekonomi
—  Styrning av, stdd for och koordinering av program som genomfér strategin
—  Styrning av, stdd for, koordinering av och utveckling av tvaradministrativ intern och extern
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kommunikation Svarar for de gemensamma tjansternas kommunikation samt kommunfullmaktiges och
kommunstyrelsens kommunikation. Assisterar och stéder kommundirektérens kommunikation.
Koordinering av kriskommunikation

— Tvaradministrativt stdd och tvaradministrativ koordinering av framjande av valfard och halsa. Ansvar for
uppgorande av valfardsplaner och -berattelser

— Koordinering, styrning, utveckling och genomférande av tvaradministrativt delaktighetsarbete inklusive
deltagande budgetering

—  Koordinering av principerna for samarbete med organisationer pa kommunniva. Samarbete med aktorer
inom tredje sektorn och fjarde sektorn

- Styrning av, st6d for och koordinering av informationsbaserat ledarskap pa kommunniva i samarbete
med de gemensamma tjansterna och dvriga servicegrupper

- Ordnande av kommunens boenderadgivningstjanster

Tjansterna for strategisk utveckling leds av utvecklingschefen, stallféretradare ar kommunikationschefen.

Utvecklingschefen beslutar om forskningstillstdnd som géller de gemensamma tjansterna.

2.5 ICT-, sdkerhets- och drendeutrdattningstjanster

ICT-tjansternas uppgifter ar:

— At skdta och uppratthalla kommunens data- och teletekniska beredskap

—  Enhetshantering och support for grundidaggande informationsteknik och telefoner

— Att ha hand om dataskyddet

— Attt fér sin del svara for kommunens helhetsarkitektur i samarbete med 6vriga servicegrupper inom de
gemensamma tjansterna

— Attt for sin del stoda sektorerna i projekt for informationsbaserat ledarskap, artificiell intelligens och
digitalisering

Sakerhetstjansternas uppgifter ar:
—  Att ha hand om kommunens helhetssakerhet och samarbete med 6vriga aktorer for att framja detta
— Uppgdrande av sakerhets- och beredskapsplaner och utbildning
— Beddmning och férutseende av risker

Arendeutrittningstjansternas uppgifter ar:
—  Kommunhusets vaktmastarfunktioner
—  Att skota saékerheten i kommunhuset inklusive passerkort, nycklar, personkort och dérrhantering samt
kameradvervakning
—  Att fungera som HRT-servicekontor
—  Kurir- och posttjanster

Servicegruppen leds av it-direktoren, stallféretradare en separat utsedd it-planerare.

3 Befogenheter i personaldarenden
Bestammelser om anstalining ingar i forvaltningsstadgan (66 §).

Forvaltningsdirektoren anstéller de direktorer for servicegrupper om vilka inga sarskilda bestammelser ingar i
punkten i fraga i forvaltningsstadgan samt den fastanstéllda personalen inom sektorn.

Direktoren for servicegruppen anstaller den visstidsanstallda personal som lyder under honom eller henne.
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4 Befogenheter i upphandlingsarenden, bestallning och annan avtalsverksamhet

Direktoren for servicegruppen beslutar om upphandlingar som hér till hans eller hennes ansvarsomréde nar
upphandlingens beraknade varde ar hogst 100 000 euro. | 6vrigt agerar man enligt 96 § i forvaltningsstadgan.

Den tjansteinnehavare som har upphandlingsbefogenheter har ratt att fatta bestéllningsbeslut. Dessutom har
stalifretradaren for direktéren for servicegruppen ratt att fatta bestallningsbeslut om bestalliningens varde ar
hogst 10 000 euro.

Direktoren for servicegruppen godkanner och undertecknar alla de avtal som géller hans eller hennes
ansvarsomrade och svarar for alla de avtal som galler hans eller hennes ansvarsomrade (forvaltningsstadgan 25

§).

5 Beslutanderatt i fraga om skadestand

Sektordirektoren beslutar om skadestand som hor till hans eller hennes sektor enligt forvaltningsstadgan (42 §).

6 Undertecknande av handlingar

Direktoren for servicegruppen undertecknar avtal, férbindelser, expeditioner och 6vriga handlingar som hor ill
hans eller hennes ansvarsomrade (férvaltningsstadgan 54 §).




