ROVA 2030

Rovastikunnan kokoinen talousyksikko

Tiivistelma

Tama raportti on kirkon erityiskonsultointikoulutukseen kuuluva lopputy6, jonka teimme Turun
arkkihiippakunnan toimeksiannosta heidéan ROVA2030 -hankkeensa tueksi. Tavoitteena oli

luoda rovastikunnan kokoiseen seurakuntatalouteen taloushallinnon jarjestamismalli, jota voi-
taisiin hyddyntaa seurakuntaliitoksissa maanlaajuisesti. Tassa ty®ssa ei oteta kantaa hengelli-

sen ty6dn organisointiin eikd sen johtamisjarjestelmaan seurakuntaliitoksissa.

Hanna Kokko ja Johanna Simpanen
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1. Johdanto

Aloitimme organisaatiokonsultoinnin erityiskoulutuksen syksylla 2023. Koulutukseen kuuluu joko
yksin tai parityoéna tehtava konsultointiharjoitus, joka tyypillisesti on joku kehittamishanke.
Hankkeen toteutuksesta kirjoitetaan lopuksi raportti, jossa kuvataan hankkeen vaiheet ja arvi-
oidaan konsultoinnin onnistumista ja omaa oppimisprosessia alan kirjallisuuteen ja teorioihin
peilaten. Koska olimme ainoat taloushallinnon substanssin edustajat koulutuksessa ja tydsken-
telemme molemmat Kirkkohallituksessa, oli luontevaa, ettd teemme konsultointiharjoituksen

parityona.

Turun arkkihiippakunnan tuomiokapituli tarjosi kevattalvella 2024 meille itsedmme kiinnostavan
ja mielenkiintoisen konsultointitoimeksiannon, mistd olimme hyvin motivoituneita. Tehta-
vanamme oli laatia Turun arkkihiippakunnassa meneilldaédn olevan ROVA2030 -hankkeen kayt-
tdéon taloushallinnon jarjestamismalli. Turun arkkihiippakunnan ROVA2030 -hankkeen tavoit-
teena on, etta kustakin hiippakunnan nykyisesta rovastikunnasta muodostetaan vuonna 2030
yksi seurakunta/seurakuntatalous. Hankkeen taustalla on ajatus siitd, ettd suurempi seurakun-
tatalous pystyy paremmin kohtaamaan tulevaisuuden haasteet ja nain seurakunnallinen toiminta
voidaan sailyttdad omaleimaisena ja elavana jatkossakin koko hiippakunnan alueella. Vaikka toi-
meksianto koski aluksi vain taloushallinnon jarjestamismallia, meille selvisi pian, ettei taloushal-
linnon jarjestdmismallia ole tarkoituksenmukaista laatia huomioimatta selvityksessa seurakun-
tatoimistossa tehtdvaa hallinnollista ty6td kokonaisuudessaan. Paadyimme ndin arvioimaan
tydssamme yhteistydssa konsultoitavien tydntekijdiden kanssa sitd, minkalaisia tyotehtavia tu-
levaisuudessa seurakuntatoimistossa tehtdisiin tai olisi tarpeen tehda ja kuinka paljon henkil6-

tydvuosia tédhan tarvittaisiin.

Kiitamme Turun arkkihiippakunnan tuomiokapitulia ja Paimion rovastikunnan koko henkilostéa
mahdollisuudesta osallistua ROVA2030-hankkeeseen. Olemme kiitollisia Kirkkohallitukselle, joka
mahdollisti meille osallistumisen konsultointikoulutukseen. Oli hyvin mielenkiintoista oppia kon-
sultoinnin teoriaa seka harjoitella konsultointityota kdytannossa. Erityiskiitos avusta ja sparrauk-
sesta hiippakuntasihteeri Mika Piittala seka Paimion rovastikunnan talouspaallikét Leena-Maija
Rantala, Minna Stenroos seka Marika Ahola. Salon seurakunnan henkiléstdpaallikkéa Tuija Tuo-
vista haluamme kiittaa henkiléstésuunnitelmamallin luomisesta. ROVA-hankkeen mydéta saimme
hyodyllista tietoa seurakunnan arjesta ja kaytannon tyotehtavista, mita tietoa tulemme hyddyn-

tdmaan omissa tydyhteisdissamme seurakuntien yhteisten prosessien kehittdmisessa.

Kiitokset my6s kirkkohallituksen asiantuntijoille, joiden asiantuntemusta meillé oli mahdollisuus

hyédyntaa raportissa. Kiitos lakimies Timo von Boehm sparrauksesta, kehitysideoista ja raportin



esilukemisesta, kiitos yliarkkitehti Edla Mdkeld ja maankayttopaallikké Harri Palo kiinteistdhen-

kilostdon tavoitemitoitusmallista.

Lopuksi haluamme kiittda haastattelemiamme johtavia viranhaltijoita Vantaan ja Kuopion seu-
rakuntayhtymista seka Jyvdskylan ja Seindjoen seurakunnista. Oli hienoa, ettd te Vantaan seu-
rakuntayhtyman johtaja Jukka Parvinen, talouspaallikkd Anneli Toivonen, henkiléstopaallikko
Laura Mantysaari, Kuopion seurakuntayhtyman hallintojohtaja Mika Pulkkinen ja henkilostopaal-
likkd Merja Vihanto, Seindjoen seurakunnan hallintojohtaja Paula Perdlampi ja vt. henkilosto-
paallikkd Anna Ala-Kaarre, Jyvaskylan seurakunnan hallintojohtaja Keijo Mattila, talousjohtaja
Jussi Kaulio ja henkildéstéjohtaja Anu Hanhinen annoitte aikaanne tydllemme ja saimme kuulla
ajatuksianne ja nakemyksidanne omasta toimenkuvastanne, seurakuntataloutenne johtamisjar-

jestelmasta seka tulevaisuuden kehityssuunnista ja -tarpeista.

Toivomme, ettd seurakunnat hyddyntdisivat jatkossa tata raporttia seurakuntaliitostilanteissa
kaikissa hiippakunnissa ja peilaisivat omaa tilannettaan tassa raportissa esitettyihin toimenpide-

ehdotuksiin ja huomioihin. Raportti on julkinen ja sita voi jakaa vapaasti tarvittaville tahoille.

Tama raportti ei ota kantaa toiminnallisen (hengellisen) tyon tehtaviin, tehtdvankuviin eika joh-
tamisjarjestelmaan. Tama raportti keskittyy paaosin talousyksikon tehtaviin, tehtavankuviin ja

henkilostén organisoitumiseen.



2. Kehittamishankkeen kuvaus ja tavoitteet

Turun arkkihiippakunnalta saamamme toimeksianto oli selvittda, milla henkilémaaralla ja toi-
menkuvilla rovastikunnan kokoinen talousyksikké (noin 60 000-100 000 jasentd) voisi toimia.
Toimeksiantomme rajattiin koskemaan Paimion rovastikuntaa pian aloitettuamme, jottei tyos-
tdmme tulisi liian laaja. Paimion rovastikunta valikoitui muiden rovastikuntien joukosta, koska
se oli pisimmalla muutosprosessissa ja siella suhtautuminen yhdistymishankkeeseen oli myoén-
teisinta. Paimion rovastikunnan on tarkoitus toimia pilottina ja suunnan nayttajana muille rovas-
tikunnille, mikali rovastikunnan seurakuntien paatoksentekijat rohkenevat tehda liitokseen tar-

vittavat ratkaisut jo ennen vuotta 2030.

Tyon alkuvaiheessa huomasimme, ettei talousyksikén jarjestamismallin luominen onnistu huo-
mioimatta kiinteistd- ja hautaustoimen seka yleis- ja henkiléstéhallinnon tehtdvia, koska ldhes
kaikissa naissa tehtavissa on liittymapinta taloushallintoon. Tama tarkoittaa paaosin kaikkia niita
tehtavia, joita tehddan seurakuntatoimistossa. Mallissa huomioitaisiin niin ikdan Kirkon palvelu-
keskuksen, Kipan, laajempien palveluiden hyddyntaminen kirkkojarjestyksen mukaisesti ja di-
gipalveluiden kayttdminen seurakunnissa. Tavoitteena oli, etta mallia ja tuottamaamme tietoa
voitaisiin hyédyntda seka paatoksenteossa etta kaytdannoén valmistelutydéssa niin ROVA2030 -

hankkeessa kuin muissakin vastaavankokoisissa seurakuntaliitostilanteissa koko kirkossa.

Teimme konsultointityén péaosin yhdessa Paimion rovastikuntaan kuuluvien seurakuntien (Sa-
lon seurakunta, Liedon seurakunta, Poytyan seurakunta, Paimion seurakunta, Loimaan seura-
kunta ja Someron seurakunta) hallinnon henkilostén kanssa. Osallistimme tyéhdn myds Turun
arkkihiippakunnan talouspaallikdita aina kun se oli mahdollista. Raportoimme tydmme edistymi-
sesta kirkkoherroille saannéllisesti. Kirkkoherrojen oli mahdollisuus osallistua pitamiimme tyo-
pajoihin ja muutama heista osallistuikin. Kerroimme Paimion rovastikunnan luottamushenkiléille
konsultointitydsta heidan kokouksissaan niin Salossa kuin laivaseminaarissakin. Pidimme arkki-
hiippakunnan tuomiokapitulin kanssa teams-kokouksen ty6hémme liittyen ja kavimme kerto-

massa kirkkohallituksen taysistunnolle tydéstamme ja sen etenemisesta.

Raporttimme etenee kronologisessa jarjestyksessa nykytilan kartoittamisesta tehtaviin, jotka
uudessa seurakunnassa mielestamme tulisi tehda ja asioihin, jotka tulisi ottaa huomioon (uuden
seurakunnan hahmottelussa). Lopuksi esitdmme konsultointiprojektin perusteella tekemiamme

johtopdatdksia seka pohdintoja.



3. Konsultointityon keskeiset kasitteet ja teemat

Konsultointi ja konsultoiva tydote

Konsultaatiolla viitataan yhteistoiminnan muotoon, jossa jonkin ongelman ratkaisuedellytyksia
vahvistetaan hyddyntaen asiantuntijoiden erikoisosaamista. Konsultointisuhteen osapuolia ovat
tilaaja-asiakas, konsultoitava(t) seka konsultti. Konsultoivalla tydotteella tarkoitetaan asiakkaan
nakdkulmaa, kokemuksia ja toimintamahdollisuuksia tutkivaa tyota. Tassa prosessissa herkka
suhteessa oleminen, kysymyksin toimiminen seka asiakkaan omaa ajattelua edistavien tydme-

netelmien soveltaminen ovat ensisijaisia. (Puutio, R & Kykyri, 2015, 19)

Konsultoiva tydtapa perustuu osallisuuden luomiseen ja ihmisten valisen yhteistydén kehittami-
seen ja koskee enenevissa maarin myds organisaatioiden johtajia. Tydyhteisén jasenia rohkais-
taan esittdmaan toinen toisilleen keskustelua synnyttavia kysymyksia ja kuuntelemaan toisiaan.
Konsultoivan otteen on todettu soveltuvan erityisesti asetelmaan, jossa muutos ja organisaation
kulttuuriin vaikuttaminen on keskeista. Konsultoiva tydote ja prosessikonsultoinnin tydtavat vas-
taavat tédhan tarpeeseen. Niissé hyddynnetaan keskustelemiseen liittyvia taitoja, joiden avulla
voidaan tukea oivallusta synnyttavia vuoropuheluita ja ihmisten vaélisen yhteistydn hahmotta-
mista uusilla tavoilla. (Puutio, R & Kykyri, 2015, 19)

Seurakunnan hallinto ja hallinnon uudistaminen

Seurakuntatalouden hallintoon kuuluu hallintoelimet (kirkkovaltuusto ja kirkkoneuvosto jaostoi-
neen, paikallisseurakuntien seurakunta-, kappeli- ja piirineuvostot) seka seurakuntatalouden ta-
lous-, henkiléstd- ja yleishallinto ja kirkon kirjojen pito. Myds hautaustoimeen ja kiinteistétoi-
meen liittyy hallinnollisia tehtavia. Seurakunnan kirkkovaltuusto kayttaa ylinta valtaa seurakun-
nassa. Se hyvaksyy hallintosdanndn, joka sisaltaa tarpeelliset maaraykset seurakunnan hallin-
non jarjestamisesta ja toimielimista, paatdsvallan siirtémisesta toimielimille ja johtaville viran-
haltijoille, toimielinten paatdksentekotavoista ja hallintomenettelysta seka toimielinten kokous-

menettelyista.

Seurakunnan johtavat viranhaltijat vastaavat seurakunnan operatiivisesta johtamisesta hallin-
toelinten antamin valtuuksin. Hallinnon tydntekijat tuottavat kunkin toiminnon palvelut silta osin
kuin palvelua ei osteta kirkon sisdisesta palvelukeskuksesta Kipasta tai organisaation ulkopuo-
lelta. Seurakunnan tehtava on (KL 3 luku 1 §) toteuttaa kirkon tehtavaa huolehtimalla jumalan-
palvelusten pitamisestd, sakramenttien toimittamisesta sekd muista kirkollisista toimituksista,

kristillisesta kasvatuksesta ja opetuksesta, sielunhoidosta, diakoniasta, Idhetystydsta ja muista



kristilliseen sanomaan perustuvista julistus- ja palvelutehtdvista. Hallintohenkilostd tukee seu-
rakunnan perustehtavaa ja huolehtii siita, ettd seurakunnan toiminta on lakien ja saaddsten

mukaista.

Kirkon tilastopalvelujen (kirkontilastot.fi) taloustilaston mukaan seurakuntahallinnon yhteenlas-
kettu tydalakate vuonna 2024 oli hieman vajaa -28 miljoonaa euroa. Koska hallinto ei ole ole-
massa itsedan varten vaan seurakunnan toimintaa varten, kirkon kustannuslaskennassa hallin-
tokulut kohdistetaan kustannustenkohdentamisohjeen mukaisesti seurakunnan muille toimin-
noille joko vyo6rytysten tai sisdisten vuokrien avulla, mika lisda naiden toimintojen kustannuksia.
Hallinnon toimivuuden (riittdvan resurssoinnin) ja toisaalta kustannustehokkuuden kannalta ei

siis ole yhdentekevaa, miten seurakunnan tukitoiminto eli hallinto on jarjestetty.

2024
Toimintatuotot Toimintakulut  Poistot Sisdinen Tydalakate
Hallinto Hallintoelimet 3396 246 -23858 271 -60 426 19 052 407 -1 470 044
Talous-, henkilésté- ja yleishallinto 11845592 -141 462309  -886 524 120 746 747 -9 756 494
Kirkonkirjojenpito 10094 612 -16 299 062 -42 067 -6 859655 -13 106 172
Yhteensa 25 336 451 -181 619 642 -989 017 132939498 -24 332711
Hautaustoimi  Hautausmaahallinto 266 033 -10657 402 -249 089 7 822 021 -2 818 437
Kiinteistétoimi  Kiinteistdhallinto 1646 469 -26601 226 -888 329 25032971 -810 115
Hallintokustannusten tydalakate yhteensa -27 961 262

Kirkon tydntekijat ammateittain (Kevan eldkdéitymisennuste, 25.3.2025)

Hautausmaatydntekijat 534 (3,92%) —

Hallinto- ja toimistotyd sekd muut tydntekijit
2186 (16,04%) AN

— Seurakuntatyontekijit 7 805 (57,28%)

Kiinteists- ja kirkonpalvelutySntekijit __—
3100 (22,75%)

Kun hallintoa uudistetaan, uudistaminen tapahtuu ainakin kolmella tasolla: hallinnon rakentei-
den muuttaminen, organisaation rakenteiden muuttaminen seka tydyhteisdn toimintatapojen ja

kulttuurin muuttaminen. Todelliset muutokset tapahtuvat vasta sitten, kun paastaan tydyhteisoén


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiMmQyMmE5MzItMTZmNS00ZDYwLWFiOWMtYzljNTljOTkwYTU3IiwidCI6IjZiYmE2ZjhmLTJjZDgtNGUxYi1iYTQ2LTc0YTE1NWQzN2M4NCIsImMiOjl9

toimintatapojen ja kulttuurin muuttamiseen. Tassa johtaminen on térkein tekija. (Sydanmaan-
lakka, 2015, 43)

Muutosjohtaminen

Jatkuva uudistuminen on valttamatonta myds julkisissa organisaatioissa toimintaympariston
muuttuessa nopeasti. Sydanmaanlakan (2015, 68) mukaan alykas julkinen organisaatio on ket-
tera ja uudistaa itsedan koko ajan. Jatkuvan uudistumisen pitaa olla kuitenkin suhteessa orga-
nisaation voimavaroihin. Uudistuminen voi olla hidastakin, mutta jos sita tehdaan jatkuvasti, se

tuo tuloksia ajan mittaan.

Jatkuva uudistuminen ja sen edellyttama muutos on muuttanut mydés johtajan roolia seka joh-
tajalta vaadittavia ominaisuuksia. Johtajalla on oltava laaja valikoima keinoja, joilla johtaja saa
suunnattua organisaation kohti tavoitteita, muuttamaan arjen toimintaa tavoitteiden suuntaan,
pitémaan ihmiset halutussa suunnassa — ja tarvittaessa ottamaan uuden suunnan. Johtajuus on
myds sitd, etta organisaatiossa kasvatetaan ihmisten omaa aktiivisuutta ja vastuuottoa, sita
kunkin omaa johtajuutta, joka mahdollistaa jatkuvan uudistumisen. Organisaatioilla ja yksil6illa
on etenkin vakiintuneissa liiketoiminnoissa luontainen taipumus pitaa ylla status quo:ta ja pysya
totutulla mukavuusalueella. Jotta organisaatio ja ihmiset kehittyvat vastaamaan tulevaisuuden
haasteisiin, johtajan vastuulla on johdattaa ihmiset uusien asioiden ja kokemusten &darelle ja
rohkaista paattavaisesti ottamaan askeleita uuteen. Kun joku on ottanut ensimmaisen askeleen
muutoksen suuntaan, tuntemattomaan liittyva turvattomuus alkaa kokemuksen kautta nopeasti
kaikota. (Korhonen ja Bergman 2019, 49)

Hyvé johtaminen on yhteistoimintaa, johon osallistuvat kaikki tydyhteisén jasenet. Virallinen
johtaja tarvitaan kuitenkin aina jakamaan vastuuta ja valtaa sopivasti tilanteen mukaan. (Sy-
danmaanlakka, 2015, 56). Sydanmaanlakan (2015, 16) mukaan nykyaikaisessa johtamisessa

tulee pyrkia kohti kolmen I:n johtamista (innostu, innosta ja innovoi).

Muutoksen edessd olevan tydyhteisdn jasenet kdyvat lapi muutokseen liittyvat tunteet kukin
omassa aikataulussaan sopeutuen lopulta muutokseen (kts. kuva alla). Esihenkild ja laadukas
muutosjohtaminen ovat avainasemassa muutoksen onnistuneessa lapiviennissa. Esihenkilon
tehtavaksi jaa usein saada tydyhteisd vakuuttuneeksi siitd, etta muutos on tarpeellinen. Mikali
henkilostd ei sitoudu muutokseen, vaarana on, etta patevimmat ihmiset lahtevat ja ne, jotka

jaavat, eivat muuta toimintatapojaan haluttuun suuntaan.



Yksilon muutoskayra Virginia Satir -mallin mukaan

SUORITUS

N

Muutoksen aiheuttaja \&\0

& Uudet
@ taidot
R

<
~®  Takaiskut

Uusi status quo

Entinen status quo
X S
o&* Oppiminen,
& harjoittelu,
virheiden
tekeminen

Kaaos

Kipuilu, stressi, pelot,
luovuus

> AIKA

Kuva 1: Yksilén muutoskdyra (Korhonen ja Bergman 2019, 49)
Seurakuntaliitokset

Seurakuntatalouksien lukuma&ara on ollut laskussa koko 2000 luvun. Vuonna 2000 Suomessa oli
465 seurakuntataloutta ja vuonna 2024 lukumaara oli 246 kpl. Seurakuntien lukumaéran lasku
on paaosin seurausta kahden tai useamman seurakunnan valisista seurakuntaliitoksista. Raken-
nemuutoksiin seurakuntia ovat ajaneet yhtaalta erityisesti pienten seurakuntien tiukentunut ta-
loustilanne, toisaalta kuntasektorilla tapahtunut rakennemuutos. Lisaksi seurakuntaliitoksiin
ovat ajaneet vaikeudet lakisadteisten tehtavien ja kirkon perustehtdavien hoitamisessa. Myds
kirkkohallitus on kannustanut seurakuntia muodostamaan isompia kokonaisuuksia. Suurempi
talousyksikkd ei kuitenkaan automaattisesti tuo taloudellisia etuja, vaan luo ainoastaan kehitta-
mispotentiaalia, joka mahdollistaa tuottavuuden ja tuloksellisuuden parantamisen. On tdrked
huomata, ettd hyédyntamisen onnistuneisuus on yhteydessa siihen, millaisia paatoksia seura-
kunnat itse tekevat. (Keso & Vakkuri 2011, 3-4)

Seurakuntien liitosvaihtoehtoja on kolme:
a) yksi tai useampi seurakunta liitetaan toiseen seurakuntaan tai seurakuntayhtymaan,

b) liittyvat seurakunnat lakkautetaan ja lakkautettujen seurakuntien tilalle perustetaan yksi uusi

yhteinen seurakunta,

¢) seurakunta pilkotaan ja alueet liitetd@n useaan seurakuntaan.
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Seurakuntaliitokset onnistuvat yleensa hyvassa hengessa ja huomattavasti kivuttomammin, kun

liitokset toteutetaan ennakoiden ennen kuin seurakunta kriisiytyy (kirkkohallituksen yleiskirje

16/2024; kriisiytyvan seurakunnan mittarit). Seurakuntaliitoksilla pyritdan siihen, etta seura-

kunnan hallinto saataisiin ns. leveammille harteille, jolloin paikallinen seurakuntaelama voitaisiin

turvata tulevaisuudessakin. Tata ei useinkaan liitostilanteissa nahda.
Kirkon kirjanpidon ja palkanlaskennan palvelukeskus (Kipa)

Tassa raportissa kasitellaan rovastikunnan kokoisen seurakuntatalouden taloushallinnon jarjes-
tamismallia. Malli on luotu silla edellytyksella, etta Kipan palveluja hyédynnetdaan seurakuntata-
loudessa tdaysimaaradisesti. Kirkon palvelukeskus (Kipa) on koko kirkon sisainen keskitetty kir-
janpidon ja palkanlaskennan yksikkd, josta sdadetdan kirkkojarjestyksessda. Kirkkojarjestyksen
21 §:n mukaan Kirkkohallituksen yhteydessa toimii kirkon kirjanpidon ja palkanlaskennan pal-
velukeskus, joka hoitaa seurakuntien, seurakuntayhtymien, hiippakuntien, kirkon keskusrahas-
ton ja kirkon elékerahaston kirjanpidon, ostolaskut, ostoreskontran, myyntilaskut, myyntires-
kontran, kayttdomaisuuskirjanpidon, palkanlaskennan, matka- ja kululaskut seka niihin liittyvan

maksuliikenteen. Tehtavien hoitamisesta sovitaan tarkemmin palvelusopimuksessa.


https://evl.fi/plus/wp-content/uploads/sites/3/2024/03/16-liite-Ohje-Kriisiytyvan-seurakunnan-mittarit.pdf
https://evl.fi/plus/wp-content/uploads/sites/3/2024/03/16-liite-Ohje-Kriisiytyvan-seurakunnan-mittarit.pdf
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4. Konsultointiprojektin kuvaus toteutusvaiheittain

4.1 Aloitustilaisuudet/nykytilan kartoitus

Konsultointiprojektimme kaynnistyi maaliskuussa 2024, jolloin tapasimme kaikki Turun arkki-
hiippakunnan talouspaallikét kahdessa tilaisuudessa, joista toinen pidettiin Porissa ja toinen
Turussa. Naiden tilaisuuksien tarkoituksena oli selvittda, missa vaiheessa muutosprosessi oli ja
miten talouspaallikét suhtautuivat hankkeeseen. Naiden tapaamisten ja Turun tuomiokapitulin
kanssa kdymamme keskustelun jdlkeen paadyimme yhdessa siihen, ettd tydmme on tarkoituk-
senmukaista rajata koskemaan vain Paimion rovastikuntaa. Samalla paatimme, etta osallis-
tamme kaikkia Turun arkkihiippakunnan talouspaallikdita konsultointityéssémme aina, kun se

vain on mahdollista.

4.2 Tyopajat

Konsultointitydmme kannalta keskeisia olivat kaksipaivaiset tydpajat, jotka pidimme Salon seu-
rakuntatalolla kerran kuussa (syyskuussa, lokakuussa ja marraskuussa). Paivista ensimmaisena
tydskentelimme aina Paimion rovastikunnan talouspaallikdiden kanssa ja toisena koko talous-,
henkilostd-, hautaustoimen, hallinnon ja yleishallinnon toimistohenkildkunnan kanssa. Talous-
paallikdiden kanssa kavimme lapi laatimaamme seuraavan tydpajapadivan ohjelmaluonnosta ja

pyysimme heidéan mielipiteitdan siita.

4.2.1 Syyskuun tyopaja

1. Tyoéskentelyn tavoite ja esittdytyminen
Syyskuun ty6épajan aloitimme kertaamalla perusasiat ROVA2030-hankkeesta. Kerroimme kon-
sultointityéstamme, tydn tavoitteista ja etenemissuunnitelmastamme. Kerroimme lyhyesti myés

omasta taustastamme. Hanna esitteli sen jalkeen Kipan toimintaa ja laajennettuja palveluja.

2. Henkiléstdén mielipiteiden/tuntojen kuuleminen

Kartoitimme osallistujien mielipiteita ja tuntemuksia hankkeesta teettamalla heilld yksinkertai-
sen kyselyn, johon osallistujat vastasivat seindan kiinnitettdavien Post it —-lappujen avulla ano-
nyymisti. Kysyimme heilta, mika heita hankkeessa huolettaa. Kooste osallistujien huolenaiheista

ja niihin antamistamme vastauksista on liitteena 1. Vastauksiamme varten konsultoimme Turun
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arkkihiippakunnan hiippakuntasihteeri Mika Piittalaa seka Paimion rovastikunnan talouspaalli-

koitd ja Salon seurakunnan henkiléstopdallikkoa.

3. Henkiloston osallistaminen (ryhmatyo)

Teetimme henkilostélla ryhmatydn, ns. laputustehtavan, jonka tarkoituksena oli saada selville
ja tunnistaa seurakunnassa tehtdvat tyotehtavat, jotka olisi mahdollista tehda Kipassa. Taman
lisdksi osallistujilta pyydettiin ideoita siita, miten Kipa voisi jatkossa kehittdaa palvelutarjontaansa
seurakunnille. Kokoushuoneen poéydille oli asetettu papereita, joissa kussakin luki jokin tyéteh-
tava. Osallistujat kiinnittivat paperiin tietyn varisen tarralapun sen mukaan, voitaisiinko tehtava
heidan mielestaan hoitaa jatkossa Kipassa vai tulisiko tehtava tehda jatkossakin seurakunnassa.

Taman ns. laputuksen jdlkeen keskustelimme vastauksista. Kooste vastauksista on liitteena 2.

4. Vilitehtavat

Annoimme osallistujille valitehtdviksi ty6ajan seurannan, joka tuli toteuttaa kahdelta viikolta
ajalla 16.- 27.9.2024, seka arkistointiin liittyvan tehtavan. Arkistointitehtdvaa varten osallistujat
jaettiin ryhmiin. Ryhmien tuli pitda keskenaan teams-kokous ennen seuraavaa tapaamista ja
tehda kokouksessa listaus siitd, mita tydtehtdvia heidan seurakunnissaan hoidetaan vield ma-
nuaalisesti paperilla ja mista kaikesta syntyy edelleen paperisena arkistoitavaa materiaalia. Ryh-

mien koosteet liitteessa 3.

4.2.2 Lokakuun tyopaja

1. Henkil6ston palautteiden ja kotitehtavien lapikaynti sekd konsultointiprosessin tilannekat-

saus

Aloitimme paivan kaymalla lapi palautteet, joita olimme edellisesta tydpajasta henkilostoltd saa-
neet. Palautetta saimme muun muassa siita, ettd hautatoimen ja yleishallinnon tyétehtavat

puuttuivat teettdmastamme laputusharjoituksesta. Positiivisena palautteena mainittiin, etta Ki-
pan palvelut tulivat Hannan esityksen ansiosta tutummiksi ja ettd oli hyva, etta ryhmatydsken-
tely eriytettiin “lennosta” kahteen eri ryhmaan, niin ettd hautatoimen ja yleishallinnon edustajat
saivat keskustella omissa ryhmissaan. Koska olimme syyskuun tydpajan jalkeen kuulleet, etta
osalle henkildstdsta oli jaanyt epaselvéksi roolimme ROVA-prosessissa, vakuutimme osallistu-
jille, ettei meilld ole maaraysvaltaa vaan, etta Paimion rovastikunta tekee paatodkset ja hyédyn-
téa tyétéamme ainoastaan niin halutessaan. Vastasimme myds henkildstdén huolenaiheisiin, joita
he olivat edellisessa tydpajassa esittaneet (liite 1) sekd kdvimme lapi tydtehtavia, jotka jatkossa
voitaisiin tehda Kipassa/taytyisi tehdé seurakunnassa. Liitteessé 4 on kuvia tydpajasta. Ka-
vimme lapi myds valitehtavaksi annetun arkistotehtavan, jotka ovat liitteessa 3. Lopuksi ve-

dimme yhteen edellisen tyépajan tulokset.
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Taman jalkeen kerroimme, missa vaiheessa tydmme on ja mita tehtavia olisi viela jaljella.

2. Henkiloston osallistaminen (tyoryhmatyodskentely)

Lokakuun tyOpajapdivan iltapdiva oli varattu ryhmatydlle, jossa mietittiin tehtavankuvia.
Alustimme asiaa ensin, mm. kertomalla, miksi tehtdavankuvia on liitoksessa tarkead miettia ja
uudistaa ja mihin tehtavankuvien vaativuusryhmat perustuvat. Ryhmille annettiin tehtavaksi
suunnitella tulevaisuuden kuvitteelliseen seurakuntaan (Paimion uuteen rovastikunnan kokoi-
seen seurakuntaan) uudet ajantasaiset tehtdvankuvat. Tehtavankuvien suunnittelussa tuli
huomioida sahkdisten jarjestelmien hyddyntaminen, tehtavankuvien muutostarpeet seka mah-
dollisen muutoksen vaikutus tehtavan vaativuusryhmaan. Samalla tuli miettia, olisiko tehta-
vanimikettd syyta muuttaa. Tyoryhmien tuli niin ikdan suunnitella, miten nykyiselld henki-
[6stolld olisi mahdollisuus siirtya vaativampaan tehtavankuvaan, miten uuden tehtavankuvan
vaatima osaaminen varmistettaisiin ja miten osaaminen tulisi dokumentoida. Paivan lopuksi

kavimme tehtavankuvia lapi, jotka on esitelty liitteessa 10.

3. Valitehtava

Annoimme ty6ajan seurannan uudelleen tehtavdksi, koska ensimmaisen seurannan ohjeistus
oli lilan ylatasolla. Seurannat eivat taman vuoksi olleet yhteismitallisia eika niistd voinut tehda
yhteenvetoa. Ohjeistimme kaikkia seuraamaan tybaikaansa uudelleen kahden viikon ajan.

Teimme myds uuden mallipohjan yhteismitallisuuden varmistamiseksi.

4.2.3 Marraskuun tyopaja:

1. Konsultointityon tilannekatsaus

Viimeisessa tydpajapaivassa kerroimme kaikesta, mitd olemme tydskentelyssamme saaneet
selville ja mita alustavia paatelmia olemme tulosten perusteella tehneet. Kavimme lapi sisdisen
laskennan tydpajan ja tydajanseurannan tulokset. Listasimme seurakunnissa kayttdssa olevat
sahkodiset jarjestelmat. Mietimme yhdessa uuden seurakuntatoimiston nimeda. Lappuadanestyk-

sessa eniten kannatusta sai seurakuntapalvelut.
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2. Henkiléston osallistaminen (ryhmatyot)

Viimeiseen tyOpajaan sisaltyi kaksi ryhmatyodskentelya; toisessa suunniteltiin urapolkua uusiin
tehtavankuviin ja toisessa hahmoteltiin tiekartta siité, mita asioita ja milla aikataululla tulee

tehdad, jotta seurakuntaliitos esimerkiksi vuoden 2027 alussa on mahdollinen.

Tyopajoissa oli tarkoitus osallistujien kanssa yhdessa miettia, mika olisi oikea taloustoimis-
ton/seurakuntatoimiston henkildstémitoitus Paimion rovastikunnan kokoisessa seurakunnassa
seka miettia tarkempi henkildkohtainen urapolku uuteen tehtdvaan. Nama jaivat kuitenkin ajan-
puutteen vuoksi tekemdttd. Tydpajassa hahmoteltiin yleisesti keinoja urapolulla etenemiseen ja
nama on kuvattu liitteessa 6. Tilikarttatehtavdssa osallistujat kuitenkin listasivat vield tehtavia

toita, joten ne tulevat huomioiduksi sita kautta.

2. Tybpajapaivien paatos

Lopuksi kiitimme osallistujia aktiivisesta osallistumisesta sekd ldhetimme heille palautekyselyn.
Konsulttien oman kokemuksen ja osallistujien antaman palautteen perusteella tydpajapaivat oli-
vat kokonaisuudessaan varsin onnistuneet. Tyopajojen jdlkeen kysyimme osallistujilta pa-
lautetta. Lahetimme kyselyn 25 henkildlle ja saimme 14 vastausta ja osallistujien kokonaisarvo-
sana oli 4.15, kyselyasteikolla 1-5. Pyysimme arvioimaan konsultteja mm. kannustamiseen,
tydpajojen kestoon, konsulttien taitoon perustella eri asioita. Kysyimme osallistujalta, mita uutta
he

oppivat syksyn ty6pajoissa ja saimme mm. seuraavia vastauksia.

“Oman tyoén tarkastelua (tarkemmin), epdkohtiin puuttumista, puheeksi ottamista ja toimivien

uusien kaytdntdjen hyddyntémista.”

” Tuli paljon tietoa tekodlystd/robotiikasta yms. eli tyén uudistumisesta tulevaisuudessa, ja
ihan konkreettisiakin ohjeita. Omia asenteita pitda tuulettaa, mitd useammin sen parempi. Pi-
taa laajentaa ndkékulmaa, organisoida omaa tydtddn uudella, toivottavasti jarkevammélla ta-

valla, pdéstéa irti omista kaavoista.”

asiat.”
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Saimme seuraavia kehityspalautteita osallistujilta.

” Olisimme voineet ehkd saada etukateen jotain tietoa tulevan pdivan sisédlléstd, ehké jotain
valmistelevaa tehtdvéaa (tybajan kartoittamisen liséksi). Koin myds, ettd viimeisen pdivéan ilta-
pdivétybskentely, jossa mietittiin tehtdvien aikatauluttamista vuosille 2025-2027 tuli véhdn
dkkia ja liian vahdiselld tyoskentelyajalla. Ajattelen ettd tuollaiset suunnittelut vaativat kuiten-

kin aika paljon aikaa pohtia ja jarkeistaa.”

”Yhteen menoon istumista oli paljon, tauotus olisi ollut hyva. Tosin tauot olisivat pidentédneet

paivid.”

“Tybajanseuranta oli melko tydlés ja sekava.”

4.3 Luennot seka muut kartoitukset ja selvitykset

4.3.1 Taloushallintoliiton luento

Pyysimme taloushallintoliitosta luennoitsijan kertomaan taloushallintoalan nykytilasta ja tulevai-
suudesta. Luento pidettiin kaikille Turun arkkihiippakunnan talouspdallikdille seka talous- ja
palkkahallinnon tyontekijdille 7.11.2024. Tarkoituksenamme oli heratellé osallistujat huomaa-
maan, etta taloushallintoala on voimakkaassa murroksessa ja meidan tulee olla kirkossa tuossa
muutoksessa mukana. Muutos on vadistamatdén, mutta se on myds mahdollisuus. Osallistujat

antoivat luennosta varsin hyvan palautteen.

Taloushallintoliitto arvioi lahivuosien merkittavimmiksi muutosvoimiksi kyberturvallisuuden, au-
tomaation ja tekoalyn lisaantymisen seka tydvoiman saatavuuden seka polarisaation. Luennossa
korostettiin sita, ettd asiakkaiden ohjaaminen digitaaliseen maailmaan on toiminnan elinehto ja
ettd prosessien ja tyovaiheiden kuvaamista tulee tehda. Prosessien kehittdmista ei voi tehda,
jos niita ei ole kuvattu. Prosessien kuvaaminen tuo ilmi turhan tekemisen, josta ei muodostu
lisdarvoa. Lisdksi kaikki toiminta tulisi olla vakioitua ja mahdollisesti jopa automatisoitua, silla

kaiken standardoidun voi automatisoida.

Tybvoiman saatavuus kriisiytyy 10 vuoden sisalla ja osaavista taloushallintoalan tydntekijéista
tulee olemaan pula. Rekrytoinnin vaikeus nakyy kirkon organisaatiossa jo nyt. Erityisesti pien-
ten, haja-asutusalueella sijaitsevien seurakuntien on vaikeaa l0ytda patevaa talouspaallikkda

avoinna olevaan tehtavaan. Jotta tilanne ei pahene, ja saamme ammattitaitoisia ja innostuneita
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tyontekijoita seurakuntiin myos jatkossa, kirkon on aarimmaisen tarkeaa huolehtia tyénantaja-
mielikuvasta ja tyodntekijoiden tyohyvinvoinnista. Taloushallintoliitto toi luennossaan esille kei-
noja, joilla kirkko voi parantaa tyonantajakuvaansa. Keinoina mainittiin virtuaalisen ty6tavan ja

sahkoisten jarjestelmien kaytdén mahdollistaminen seka vaihtelevat ja haastavat tyonkuvat.

Digitalisoituminen, ohjelmistoautomaatio ja robotiikka muuttavat ja tehostavat prosesseja seka
muuttavat toimenkuvia. Substanssiosaaminen on jatkossakin tarkeaa, mutta asiat ovat tulevai-
suudessa isompia ja haastavampia kokonaisuuksia. Erityisesti jarjestelmdaosaamisen merkitys

kasvaa.

Taloushallintoliitto suositteli kirkon taloushallinnon prosessien yhtendistamista ja hyvien kaytan-
teiden ja toimintamallien jakamista yli hiippakuntarajojen. Kaikilla seurakuntatalouksilla tulisi
olla yksi yhteinen tapa tehda asioita, ilman poikkeuksia. Manuaalisesta tekemisesta tulisi paasta

pois hallinnon sekd hautatoimen tyoévaiheita digitalisoimalla.

4.3.2 Sisaisen laskennan tyopaja

Pidimme Turun arkkihiippakunnan talouspaallikdille sisaisen laskennan tyépajan/keskustelutilai-
suuden 26.11.2024 Teamsissa. Tilaisuuteen osallistui 19 henkil6a eri seurakunnista. Kerroimme
aluksi sisdisen laskennan tyodtehtadvista, jotta kaikki varmasti hahmottavat, mita niilla tarkoite-
taan. Taman jalkeen osallistujat pohtivat ryhmissa, mita sisdisen laskennan tyétehtavia seura-
kunnissa tehdaan nyt ja mité rovastikunnan kokoisissa seurakunnissa tulevaisuudessa tulisi
tehda/olisi hyva tehda.

Talouden suunnittelun/talousarvion laadinnan osalta suurimpana haasteena pidettiin sita, ettei
kirkossa ole yhtenaistd jarjestelmaa, johon talousarvion voisi laatia. Pienemmilta seurakunnilta
puuttuu jarjestelma kokonaan, minka vuoksi talousarvion laadinta vyo6rytyksineen on manuaa-
lista ja hyvin tydlasta. Tilaisuuteen osallistuneissa seurakuntatalouksissa vain kahdella oli ta-
lousarvion laadintaan olemassa jarjestelma (Turun ja Kaarinan srky ja Salon seurakunta). Ta-
lousarvion laadinnassa taloushenkiléstdn rooli on keskeinen. Taloushenkiléstd ohjeistaa yksi-

koita, toimii laadinnan tukena seka kokoaa talousarvion.

Sisdisen laskennan vyoérytykset koetaan melko yleisesti ty6ldina ja vdahan turhinakin tehda. Osal-
listujien kokemus on, etteivat luottamushenkilét useinkaan ymmarra niiden merkitysta. Kaikki

tilaisuuteen osallistuneet seurakunnat jattavatkin sisaiset erat raportoimatta luottamushenki-
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I6ille ja raportoivat heille ainoastaan ulkoiset kustannukset. Tama johtaa siihen, ettei tietoa ko-
konaiskustannuksista hyddynnetd paatoksen teon pohjana. Tata ei yleisesti pidetad suurena puut-
teena, koska seurakunta ei ole voittoa tavoitteleva yritys eika se ndin ollen tee ratkaisuja aino-
astaan taloudellisin perustein. Sisdiset vuokrat eivat ole kaikilla kaytdssa. Omakustannuslas-

kenta kiinnostaa kuitenkin useampia, samoin kuin kaikkien kustannusten analysointi.

Seurakuntien taloushenkilostd tekee jonkin verran kustannuslaskentaa, Idhinna henkilostékulu-
jen osalta. Suuressa seurakuntataloudessa kiinteistotoimi huolehtii investointien kustannuslas-
kennasta eika taloushallinnossa tehda esimerkiksi vaihtoehtolaskelmia. Toisaalta toisessa suu-
ressa seurakunnassa taloushallinto taas tekee kustannuslaskelmat investointien yhteydessa. Eri-
laisia laskelmia on seurakunnissa tehty kiinteistdista luopumisten yhteydessa. Yhdella seurakun-
nalla oli suunnitelmissa tehda vertailulaskelmia siita, mika tietyn palvelun kustannus olisi omana
tyona tehtynd/ostopalveluna hankittuna. Korjausvelan laskentaan toivottiin jonkinlaista lasken-

tamallia.

Suuressa seurakuntataloudessa luottamushenkildille raportoidaan kuukausittain tuloslaskelman
toteuma, investoinnit sekd hautainhoitorahasto sekd analysoidaan tuottojen ja kulujen osalta
muutokset talousarvioon seka edelliseen vuoteen ndhden. Kassavirranhallinta on suurien inves-

tointien vuoksi jatkuvaa, jotta voidaan varmistaa, etta rahavarat riittavat.

Suuressa seurakuntataloudessa valvontaa toteutetaan resurssien puitteissa. Ostolaskuja valvo-

taan kahdesti viikossa, jolloin tarkastellaan tarkastajilla ja hyvaksyjilla olevat laskut.

Taloushallinnon henkiléstd toivoo tulevaisuudessa talousarvio-ohjelmaa kaikkien seurakuntien

kayttdédn, korjausvelkalaskuria ja yhtenevia ohjeita/linjauksia hinnoittelun osalta.

4.3.3 Tyotehtdvien ja niihin kdytetyn tydoajan kartoitus

Tulevaisuuden seurakuntatoimiston tydtehtavien ja henkiléstomitoituksen maarittelyssa oleel-
lista oli aluksi selvittaa henkildston nykyiset tyétehtavat seka niihin kuluva tybaika. Tydajanseu-
rannan teki kahden viikon ajalta koko talous-, henkiléstd-, hautaustoimen, hallinnon ja yleishal-

linnon toimistohenkil6sto.

Tydajan kartoitus toteutettiin kahteen kertaan, koska ensimmadisessa tydajanseurannassa ra-
portointi oli hyvin kirjavaa eika sen perusteella voitu tehda yhteenvetoa, jota olisi voitu hyédyn-

taa. Toisella kerralla ohjeistimme tydajanseurannan tarkemmin ja laadimme seurantaa varten
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mallipohjan, joka sisdlsi esimerkinomaisia malliriveja tyoétehtdvista. Tadlla kertaa lopputulos oli
yhteismitallisempi, vaikkakin jouduimme yhtendistamaan seurantataulukkoja edelleen verraten

paljon ennen kuin niiden perusteella oli mahdollista tehda yhteenvetoja.

4.3.4 Prosessikaavioiden piirtaminen

Kaikki Turun hiippakunnan talouspaallikot perehdytettiin Kipan toimesta piirtémaan tyoproses-
seista prosessikaaviot, minkd jdlkeen jokainen sai tehtavaksi piirtaa itsendisesti yhden talous-
hallintoon liittyvdn prosessin. Prosessikuvaukset koettiin yhteisessad katselmuksessa tdrkeaksi
apuvalineeksi mm. uuden talouspaallikbn perehdytyksessa, koko arkkihiippakunnan toiminta-
mallien yhtendistamisessa ja oman seurakunnan toiminnan tehostamisessa sekéa uusien toimin-

tamallien oppimisessa.

4.3.5 Johtavien viranhaltijoiden haastattelut

Haastattelimme tata raporttia varten kahden seurakunnan (Jyvaskyla ja Seindjoki) ja kahden
seurakuntayhtyman (Vantaa ja Kuopio) johtavia viranhaltijoita. Kustakin seurakuntataloudesta
haastattelimme vahintaan kahta viranhaltijaa. Kaikki seurakuntataloudet ovat suuria seurakun-
tatalouksia. Tama sen vuoksi, ettd toimeksiantonamme on luoda hallinnon johtamismalli 60
000-100 000 jasenen seurakuntatalouteen. Viittaamme t&éssé raportissa jaljempana johtavien

viranhaltijoiden haastattelussa esiin tulleisiin ndkdkulmiin ja huomioihin.
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5. Johtopaatdokset (Mita seurakuntaliitoksessa tulee huomioida)

Olemme laatineet johtopaatéstemme pohjalta tiekartan siitd, miten mahdollisimman onnistunut

seurakuntaliitos saadaan aikaan ja mita olisi hyva huomioida.

5.1 Muutosjohtaminen

Tata raporttia varten haastattelemamme seurakuntatalouksien johtavat viranhaltijat seka Kirk-
kohallituksen eri asiantuntijat toivat kaikki keskusteluissa esiin sen, miten tarkedaa on kiinnittaa

alusta alkaen huomiota muutosjohtamiseen, erityisesti seurakuntaliitostilanteissa.

Muutosjohtaminen on pitkalti johdonmukaista etenemista suunnitelman mukaisesti, tydntekijoi-
den kuulemista ennen ja jalkeen muutosten, heidén johtamistaan seka viestintaa. Muutos ta-
pahtuu aina tyodntekijéiden ajattelun ja toiminnan kautta. Muutosta johdetaan tyontekijoita joh-
tamalla. Viestinnan merkitysta ei tule missaan vaiheessa prosessia unohtaa tai aliarvioida. Kaik-
kien, niin kirkkoherrojen, luottamushenkiléiden kuin koko henkildsténkin tulee voida olla mukana
muutoksessa alusta asti ja tietda, miten prosessi etenee. Mita aikaisemmin ja tiiviimmin kaikki
saadaan osallistettua ja sitoutettua muutosprosessiin, sitéa paremmin muutos todennakdisesti

onnistuu.

Seurakuntaliitostilanteissa useamman eri organisaation tyontekijat muodostavat uuden organi-
saation eikd tama yhteensulautuminen voi tapahtua ilman johdonmukaista muutosjohtamista.
Haastatellut viranhaltijat toivat esille sen, ettd huonosti johdettu tai taysin johtamaton seura-
kuntaliitos haastaa vield 15 vuoden jélkeenkin arjen toimintamalleissa ja kdytanteissa. Kun tydn-

tekijat ei sitoudu yhteisiin toimintamalleihin, seurakunnan toiminta on tehotonta ja kallista.

Paimion rovastikunnassa ROVA-2030 keskustelut kaynnistettiin kevaalla 2021, jolloin ennakoiva
rakennepohdinta aloitettiin teemalla rovastikunta 2030. Paimion rovastikunnalla on mahdolli-
suus olla edelldkavija muutosjohtamisessa ja kustannustehokkaan seurakunnan palvelutoimis-
ton jdrjestdmisessa (talous- ja henkiléstdhallinto, yleishallinto, hautaustoimi ja kiinteistotoimi)
koko kirkossa, mikali luottamushenkilét rohkenevat tehda paatdéksen yhdistymisesta. Tydpa-
joista ja tapaamisista henkiléstdn ja luottamushenkildiden kanssa valittyi mydnteinen suhtautu-
minen ROVA2030 -hankkeeseen ja kiinnostus ja halu edeta asiassa. Erityisesti tyontekijat vai-

kuttavat olevan valmiita muutokseen ja odottavat, miten jatkossa edetaan.
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5.2 Pitkan tahtaimen henkilostosuunnitelma

Henkilostd on seurakunnan tarkein resurssi, mutta myds merkittavin kuluera. Siksi pitkan tah-
tdimen henkilostésuunnitelma on tarkea tydkalu, kun muutoksiin valmistaudutaan tai kuluja pi-
tda sopeutussyista karsia. Kun henkilostésuunnittelussa hydédynnetaan luonnollinen poistuma
(elakkeelle siirtyminen, tyOpaikan vaihdot) eika paikkaan rekrytoida vakinaista tydntekijaa en-
nen mahdollista seurakuntaliitosta, valtytdadan todennakoéisesti irtisanomisilta tulevina vuosina.
Vastuullinen seurakunta rekrytoi uusia vakituisia tyontekij6itd harkiten. Ennen liitosta on suosi-
teltavaa sopia, jos mahdollista, tehtavan valiaikaisesta ja osa-aikaisesta taytdsta esimerkiksi

toisen liitosseurakunnan tai naapuriseurakunnan kanssa.

Hyvalla henkiléstésuunnittelulla ei ainoastaan valtyta irtisanomisilta vaan huolehditaan myds
siita, ettd seurakunnalla on ammattitaitoista henkilékuntaa jatkossakin. Nykyisten tyontekijoi-
den kouluttamiseen ja ammattitaidon yllapitamiseen tulee panostaa, samoin kuin tydnantajaku-

vaan, jotta elakdityvien tilalle saadaan rekrytoitua aikanaan uudet osaajat. Kevan eldkditymisen-

nusteen (25.3.2025) mukaan kirkon henkildston keskuudessa eldkditymistahti on kaikkein kii-
vainta julkisella alalla. Kirjanpidon ja laskentatoimen asiantuntijoista eldkdityy seuraavan 10

vuoden aikana noin 57 % ja yleissihteereistda 52 % nykyisestd henkilostosta.

Pitkan tahtdimen henkiléstésuunnitelman on hyva olla konkreettinen suunnitelma, jossa on sel-
kedsti otettu kantaa, miten toimitaan, kun jokin paikka vapautuu. Ymparipydredsta suunnitel-
masta korulauseineen ei ole kaytanndén hyoétya rekrytoinneista paatettdessa. Taman raportin

liitteessa 6 on henkildstdsuunnitelmamalli, jota voi muokata oman seurakunnan kayttéén.

5.3 Nykytilan kartoitus

Muutoksen kdaytannoén toimet on tarkeaa aloittaa ajoissa. Ennen kuin seurakuntaliitosprosessi
aloitetaan, on tiedettava, mika on tilanne, mista muutokseen lahdetaan. Taman vuoksi seura-
kunnissa tulee mahdollisuuksien mukaan kuvata kaikki prosessit, joita kyseessa olevissa seura-
kunnissa nykytilanteessa tehdaan, mihin tydaika kdytetadn ja minkalaisilla tehtavankuvilla tyota

tehdaan.

5.2.1 Prosessien kuvaaminen

Prosessikuvauksen avulla mallinnetaan organisaation toimintaa ja sita, mika rooli tekee minka-
kin tehtavan ja mitka tehtavat liittyvat toisiinsa. Tavoitteena on havainnollistaa toimintaa yksin-
kertaiseksi tydjarjestykseksi, tyotavoiksi ja ohjeistukseksi. Hyva prosessikuvaus on lyhyt, sisal-
taa tunnistetietoja (tekija, paivamaara ja prosessin omistaja). Prosessin kuvausmuoto ja tark-
kuuden valinta riippuu kuvattavasta prosessista, sen monimutkaisuudesta seka prosessikuvauk-

sen kayttotarkoituksesta. Prosessikuvausten kuvaaminen kannattaa aloittaa toiminnan kannalta


https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiMmQyMmE5MzItMTZmNS00ZDYwLWFiOWMtYzljNTljOTkwYTU3IiwidCI6IjZiYmE2ZjhmLTJjZDgtNGUxYi1iYTQ2LTc0YTE1NWQzN2M4NCIsImMiOjl9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiMmQyMmE5MzItMTZmNS00ZDYwLWFiOWMtYzljNTljOTkwYTU3IiwidCI6IjZiYmE2ZjhmLTJjZDgtNGUxYi1iYTQ2LTc0YTE1NWQzN2M4NCIsImMiOjl9
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kriittisimmasta prosessista tai siitd, missa on eniten tehostamisen tarvetta. Seurakuntaliitosti-
lanteessa on tarkea ennen liitosta selvittda ja kuvata yhtendiset prosessit. Malli prosessikuvauk-

sesta on liitteessa 7.

5.2.2 Tyoajan seuranta

Paimion rovastikunnassa tehty tydajan kartoitus toi nakyvdksi sen, miten monilla eri tavoilla
tyontekijat tekevat saman tyétehtavan eri seurakunnissa. Tydntekijat tekevat tydétehtavan tun-
nollisesti juuri niin kuin heille on perehdytetty tai ohjeistettu vuosia tai jopa kymmenia vuosia
aiemmin eivdatka he kyseenalaista tekemistdan. Mikali toimintaa halutaan tehostaa tai yhteisia
toimintamalleja luoda, on tarkeaa tunnistaa olennaiset tydtehtavat ja linjata, milla tavalla ja
miten tarkalla tasolla asioita halutaan jatkossa tehtdvan. Prosessien kuvaaminen ratkaisee naita
kipukohtia. Taloushallinnon tyontekijoiden kanssa on tarkeaa keskustella siitd, mité olennaisuu-

den periaate tarkoittaa ja mika on tyétehtaviin kdytetyn tybajan hinta. Oma tydkin maksaa.

Kolme merkittavaa paatelmaa, jotka Paimion rovastikunnassa tehdyn tydajan seurannan perus-

teella voidaan tehda, ovat:

e Seurakuntatoimistoissa tehtadvasta tydsta vain 29 % on talous- ja henkiléstéhallinnon
tydta. Taman vuoksi Kipan laajempien palvelujen kdyttédminen seurakunnissa ei tule mer-
kittavasti vahentamaan henkildstdresurssien tarvetta tulevaisuuden seurakuntatoimis-

toissa.

o Talous- ja henkiléstohallinnon henkiléstéresurssien tarve seurakunnissa tulee tulevaisuu-
dessa vahenemadn nykyisesta. Tama on seurausta siitd, etta talla hetkelld seurakunnissa

tehtavasta talous- ja palkkahallinnon tydsta PUOLET on siirrettavissa Kipaan.

Taloushallinnon tehtaviin kuluu seurakuntatoimistossa noin viidennes tydajasta (21 %)
ja henkildstéhallinnon tydtehtaviin 8 %. Taloushallinnon tyétehtavistéd 11 % ja henkil6s-
téhallinnon tyodtehtavista 4 % voidaan siirtda seurakunnasta Kipaan tehtavaksi. Talous-
hallinnon tydtehtavista 10 % ja henkildstohallinnon tydtehtavista 4 % tulee nykyisen
tiedon mukaan jatkossakin hoitaa seurakunnassa. Mitéa enemman seurakunta voi antaa
Kipalle séannédnmukaisia ohjeita eri tilanteisiin, sitd enemman voi seurakunta ulkoistaa

palveluita Kipalle.

e Seurakuntien pitda talous- ja palkkahallinnon tyén lisdksi jarkeistaa muutkin hallinnon

osa-alueet eli muu palvelutoimistossa tehtava hallinnollinen tyé.
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Alla olevaan kuvaajaan on koostettu Paimion rovastikunnan 26 hallinnon tyéntekijan tyotehtavat
ja niiden prosenttiosuudet tehdyn tydajan seurannan pohjalta. Tydntekijéiden tehtavankuvat
ovat taloussihteeri, toimistonhoitaja, HR-asiantuntija, hallintosihteeri, hautausasioiden palvelu-

sihteeri, talouspaallikkd, henkiléstopaallikko ja taloussihteeri.

Koska tydajan seuranta toteutettiin kuudessa eri seurakunnassa, voidaan olettaa, ettd tulokset
edustavat hyvin tydajan jakautumista pienissa ja keskisuurissa seurakunnissa. Seurakuntaan
jaavien tyotehtavien lapikaynti ja prosessien yhtendistaminen seka sdhkdisten jarjestelmien

kayttoonotto esimerkiksi hautaustoimessa tehostaisi toimintaa jatkossa merkittavasti.

Seurakuntatoimistossa eniten tydaikaa (22 %) kaytetaan hengellisen tydn tukemiseen (hengel-
lisen ty6n tuen tydtehtdvia on lueteltu liitteessa 8.) Seuraavaksi eniten tydaikaa kuluu talous-
hallintoon (21 %), yleishallintoon (15 %), hautatoimeen (14 %), kouluttautumiseen ja tyhy-
paiviin (9 %), henkildstéhallintoon (8 %), esihenkilétydhoén (6 %) ja kiinteistéhallintoon (5 %).

TYOAJAN JAKAUTUMINEN PALVELUTOIMISTOSSA

Kipaan henkilestohallinnosta

. 4%
Hengellisen tyon tuki

(toimitusvaraukset, katrina-
kirjaukset)
22%

Kipaan taloushallinnosta
11%

Taloushallinto
10%

Henkilostehallinto
(tyosopimukset,
kokemuslisalaskenta)

Yleishallinto [sihteerityd, 4%
kokoukset)
15 %
Kiinteistohallinto
5%

Esihenkilotyo

6%
Tyontekijan oma tyo .
(kouluttautuminen, tyky-paiva) Hautatoimi
9% (haudanhoitosopimukset,

hallinta-ajat, laskutus)
14 %
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5.2.2 Tehdyn tyon laskennallinen hinta seurakuntataloudessa

Teetetyssa tydajanseurannassa nousi esille toistuvia hallinnollisia tyétehtavia, joita jokainen ta-
louspaallikkd tai muu viranhaltija joutuu tekemadan joko vuosittain tai muutaman vuoden valein
jokaisessa seurakuntataloudessa. Naihin hallinnollisiin tehtdviin on yleensa olemassa vanha
pohja tai kirkkohallitukselta saadut mallipohjat (esimerkiksi talousarvio- ja tilinpaatésmallipoh-

jat), joita kayttamalla asiat voidaan vieda oman seurakunnan osalta pdatdksentekoon.

Seurakunnissa tehtavat hallinnolliset tehtavat on listattu alla olevaan taulukkoon Salon, Liedon
ja Poytyan talouspaallikdiden kanssa. Kukin talouspaallikdista arvioi kdytetyn ty6ajan oman seu-
rakuntansa osalta. Vuosittaiseen tydaikaan on laskettu kaikkien osallistuneiden tydntekijoiden
tybaika. Naiden kolmen seurakunnan kaytetty tydaika on jaettu jasenmaaraan suhteutettuna
Paimion rovastikunnan muihin seurakuntiin, joissa ei ole omaa talouspaallikkdéa. Mikali hallinnol-
linen tehtava kuten kiinteistdstrategia paivitetaédn 4-6 vuoden valein, paivittamiseen kaytetty
tydaika on jaettu kaikille niille vuosille, jotta saadaan laskettua tyoétunnit per vuosi. Taulukko ei
ole taydellinen listaus kaikista seurakunnassa tehtdvista hallinnollisista tehtdvista. Taulukon tar-
koituksena on tuoda ndkyvaksi hallinnollisen tyén maara ja tyon laskennallinen hinta kussakin
seurakunnassa. Taulukko osoittaa, miten paljon hallinnon kuluissa voitaisiin karkealla tasolla
saastaa, jos kaikki listatut tyotehtavat tehtaisiin vain kertaalleen sen sijaan, etta ne tehdaan

kuuteen kertaan nykyisessa Paimion rovastikunnassa.
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Salo Lietoc 17000 Loimaa Paimio 10000 Paytya Somero
OSA HALLINNOLLISISTA 39000  jésems 11000 7000 6000

jasenta

TE HTAVIST"A: jasentd jasentd jasentd jasenta
tuntiafv tuntialv tuntialv tuntialv tuntialv tuntialv

Talousarvion laadintachjeet, talousarvio 150 65 42 38 27 23
Tilinpaatas 100 44 28 26 18 15
Henkilastosuunnitelma, olemassaclevan paivitys 140 61 39 36 25 22
Henkilostatilinpaatos, olemassaolevan péivitys 50 22 14 13 g 2
Koulutussuunnitelma 119 52 3 A 21 18
Yi-toimikunta, 6 krtfv 40 40 40 40 40 40
Yt-toimintasuunnitelman téytantdonpano 40 17 11 10 7 6
Palkka-asiamies S0 39 25 23 16 14
Sopimukset, pankit, verottaja, vakuutukset 180 78 51 46 3z 28
Vaarojen arvicinti 150 150 150 150 150 150
Tasa-arvo-ja yhdenvertaisuussuunnitelma 150 65 42 38 27 o
Sijoitussuunnitelma 80 a0 80 a0 80 80
Taloussaannan paivitys 40 40 40 40 40 40
Raportointi, valtuusto, neuvosto, johtokunnat, pankit 120 52 34 31 22 12
Kirkkoneuvosto, kirkkovaltuusto, esityslistat, povtakirjat 120 120 120 120 120 120
Luottamustoimihenkildvaalit 180 180 180 180 180 180
Kiinteistostrategia 225 225 225 200 200 200
Ympdristadiplomi 100 100 100 100 100 100
Hautausmaan hoitosuunnitelma 100 100 100 100 100 100
Hinnastot 120 52 34 1 22 18

Yhteensa tunnit vuodessa 2294 1584 1390 1333 1236 1181

Tyén hinta 58563€ " 42762€ "37533¢ 7 12933¢ " 9045¢ 7776€

|

YHTEENSA TYON HINTA 168 600 € VUOSITTAIN PAIMION ROVASTIKUNNASSA

\ )
|

110049 €
LASKENNALLINEN SAASTO VUOSITTAIN ROVA-HANKKEEN TOTEUTUESSA

Tyon laskennallinen hinta on saatu kayttamalla vuosipalkka-arviona 50 000 €, joka on jaettu
tuntipalkaksi, joka on laskelmassa 27 €/h. Laskelmassa ei ole huomioitu tyénantajan henkildsi-
vukuluja. (Tavoitteenamme on tuoda ensisijaisesti esille se, etta myds seurakunnassa tydaika
maksaa). Taulukossa esitetty laskennallinen saast6 syntyy, jos Paimion rovastikunta on tulevai-
suudessa yksi (1) seurakunta nykyisen kuuden (6) seurakunnan sijaan. Vuosittainen laskennal-

linen saasto olisi tuolloin 110 049 €.

Hallinnollisten tydtehtavien liséksi seurakuntataloudessa tulostetaan ja arkistoidaan paljon ma-
teriaalia. Tydntekijat toivat tydpajoissa esille, ettei arkisto-ohjetta ole paivitetty vuosiin tai etta
materiaalia arkistoidaan varmuuden vuoksi. Tydntekijat kertoivat myds, etta seurakunnan tie-
toja arkistoidaan mahdollista historiikkia varten tai muuta tutkimustyéta varten. Ty6ajanseuran-
nan perusteella arkistointiin kdytetdan vuosittain tydaikaa noin 450 tuntia Paimion rovastikun-
nassa (6 seurakuntataloudessa). Arkistoinnin laskennallinen hinta on yllé olevalla laskentakaa-

valla laskettuna noin 10 000 euroa vuosittain.
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Arkistointiprosessia ja hallinnollista tyota tehostamalla vapautuvat resurssit voitaisiin Paimion

uudessa seurakunnassa kayttaa seurakunnalliseen toimintaan.

5.2.3 Tehtdvien ja tehtavankuvien tarkastelu

Seurakuntien hallinnon tehtavien kokonaisuus alkaa hahmottua, kun kaikissa seurakunnissa on
tehty ty6ajanseuranta. Lisaa tietoa tehtavista saa tehtavankuvauksista. Liitosseurakuntien kan-
nattaa tarkastella koko sitd yhteenlaskettua tehtavakokonaisuutta, jota niissa kokonaisuudes-
saan tehdaan. Nykyaikaiset nimikkeet ja ajantasaiset tehtdvankuvaukset motivoivat, sitouttavat
ja tukevat tyontekijan tydhyvinvointia. Lisaksi nykyaikaiset tehtavankuvaukset tukevat seura-

kunnan mainetta tyénantajana ja helpottavat rekrytointeja.

5.4 Uuden palvelutoimiston hahmottelu

Uuden organisaation hahmottelu voidaan aloittaa, kun nykytilanne on selvitetty. Uuteen organi-
saatioon tarvitaan toimiva ja tarkoituksenmukainen johtamisjarjestelma seka riittdva maara
osaavaa henkiléstéa. Henkildstélle tulee maaritelld uudet tehtavankuvat ja uuteen organisaa-
tioon luoda yhtenadiset toimintatavat ja kdytédnndt. Yhteiset pelisaannét lisdavat henkiléston luot-
tamusta ja kokemusta tasapuolisesta kohtelusta. Uuden seurakunnan on hyva aloittaa toimin-

tansa, kun kaikki tietavat, mita kenenkin vastuulle kuuluu ja miten ty6t tehdaan.
Toimiston nimi

Seurakuntatoimiston tehtdvien moninaisuuden ja tehtdvissa vaadittavan asiantuntijuuden
vuoksi talousyksikdn sijaan tulisi kayttaa laajempaa termia, kuten hallintopalvelut, kuvaamaan
kokonaisuutta, jota seurakuntatoimistossa hoidetaan. Haastoimme Paimion rovastikunnan ty6-
pajoihin osallistuneet tydntekijat ehdottamaan uutta nimea seka kysyimme myds suurten seu-
rakuntien johtajistolta tata. Eniten kannatusta saivat palvelutoimistoon viittaava termi Seura-

kuntapalvelut ja suosittelemme sen kayttamistd seurakuntaliitostilanteissa.
Toimipisteiden maara

Seurakuntaliitostilanteissa seurakuntatoimiston nimenmuutoksen lisaksi tulee pohdittavaksi tu-
levien palvelupisteiden/kirkkoherranviraston sijainnit, aukioloajat ja etatyén mahdollisuudet.
Useampi palvelupiste voi joissakin tilanteissa olla tarpeen (esim. pitkat valimatkat), mutta on
hyva tiedostaa, etta silloin yhteisten toimintamallien jalkauttaminen ja tdéiden arkijohtaminen on

selvasti haasteellisempaa.
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5.4.1 Tyotehtdavien maara -siirrettavat, seurakuntaan jaavat ja lisattavat seka

karsittavat tyotehtavat

Seurakuntaliitoksen taustalla on usein talouteen liittyvat tekijat, minka vuoksi liitoksella tavoi-
tellaan taloudellista tehokkuutta ja saastdja. Saastdja ei usein saavuteta aivan heti, mutta hal-
lintoa tehostamalla niita kylla muutaman vuoden kuluessa syntyy. Tavoitteena on, ettd seura-
kuntatalouden hallinnossa tehdaan vain ne tyodtehtavat, jotka siella lainsdadannon tai kdytannon

tarpeen vuoksi on pakko tehda.

Tyo6tehtavien rajaaminen voidaan tehda hydédyntamalla Kirkon palvelukeskuksen (Kipan) palve-
luja ja jattdmalla ns. "turhat ty6t” tekematta. Paimion rovastikunnassa tehdyn tydajanseurannan
mukaan hallinnossa tehdaan myads joitakin tyotehtdvia, joiden siirtoa hengellisen tyon tekijoiden
tehtavaksi olisi hyva harkita. Tyotehtavien maaraan vaikuttavat myos ne tydtehtavat, joita ny-
kyisin ei tehdd, mutta joiden tekeminen nahdaan tarpeelliseksi jatkossa (sisdisen laskennan tyo-
tehtavat). Tyotehtavat on luokiteltu liitteessa 2 Kipaan siirrettaviin, seurakuntaan jaaviin ja seu-

rakunnassa tehtavaksi lisattaviin seka karsittaviin tyotehtaviin.

Siirrettavat tyot
Kirkon palvelukeskuksen (Kipan) palvelut

Kirkkojdrjestyksen 21 §:n mukaisesti kirkon kirjanpidon ja palkanlaskennan palvelukeskus hoi-
taa muun muassa seurakuntien kirjanpidon, ostolaskut, ostoreskontran, myyntilaskut, myynti-
reskontran, kdyttdomaisuuskirjanpidon, palkanlaskennan, matka- ja kululaskut seka niihin liit-
tyvan maksuliikenteen. Mikali liitosseurakunnissa hoidetaan viela naita tehtavia, ne tulisi siirtaa
hyvissa ajoin ennen liitosta Kipan hoidettavaksi. Siirrettdavat tyotehtavat saadaan selville teetta-
malla tybajanseuranta talous- ja palkkahallinnon tehtdvissa tyoskentelevilla tydntekijoilla seu-

rakunnassa.

Paimion rovastikunnan tydntekijéiden kanssa kdvimme ty®pajassa lapi tydtehtavia, joita he pi-
tivat sellaisina tehtaving, jotka voitaisiin siirtda Kipaan. Kipaan siirrettavia tydtehtavia oli heidan
mielestdan muun muassa kirjanpidon kk-vaihteen toimenpiteet, myyntireskontran valitilin sel-
vitys, toimittajan perustaminen, tiliotteiden tallentaminen ja kasittely, tase-erittelyt, hautainhoi-
torahaston kirjanpito, palkkojen kirjaaminen, kolehtien kasittely ja maksaminen, kayttéomai-

suuteen liittyvien hankintojen, myyntitilojen ja avustusten kirjaaminen (liite 2).

Sellaisina tyotehtavina, jotka konsultoitavien mukaan voitaisiin mahdollisesti jatkossa siirtaa Ki-
paan, mainittiin tydésopimusten tarkastaminen ja tdydentdminen, palkansaajien ja esihenkildiden

neuvonta palkka-asioissa, pankkitilikatteen varmistus, kassanhallinta ja maksuvalmiussuunnit-
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telu, tyésopimusten arkistointi, myyntilaskutus, kokemuslisan laskenta, ty6- ja palvelussuhdeto-
distusten laatiminen ja lahettdminen, yhteisvastuutilitykset, palkkioiden kirjaaminen, myyntilas-
kulle tulleen tuplasuorituksen palautus, palkkojen tarkistus, tasekirjan kokoaminen, muistioto-

sitteet, talousarvion laatiminen (liite 2).

Kun kaikki siirrettdvissa olevat talous- ja palkkahallinnon tyét siirretdan Kipaan, seurakunnassa
voidaan keskittya vain sellaisiin talous- ja henkiléstéhallinnon tehtaviin, jotka on tarkoituksen-
mukaista jatkossakin tehda seurakunnassa. Kipan ajantasaiset laajemmat palvelut on esitelty ja
listattu Sakastissa. Kipaa kannattaa pyytaa esittelemaan laajennettuja palvelujaan esimerkiksi
tilanteessa, jossa seurakunnissa luodaan uusia tehtdavankuvia. Kipaan saa yhteyden palvelu-

pyynnolla, soittamalla asiakaspalveluun tai ldhettdmalla viestia Kipan esihenkildille.
Muut siirrettavat tyot

Paimion rovastikunnan hallintohenkiléston tekemassa tydajanseurannassa ja heidan kanssaan
kaydyissa keskusteluissa tuli ilmi, etta seurakuntatoimiston hallintohenkilésto tekee paljon sel-
laisia tyotehtdvia, jotka kuuluisivat luontevimmin hengellisen ty6n tekijdéiden tehtdvankuvaan.
Tallaista ty6ta on kaikki se henkinen tuki, jota seurakuntalaisille annetaan asiakaspalvelutilan-
teissa niin toimistossa kuin puhelimessakin. Asiakaspalvelutilanteisiin liittyy toki asiakkaan em-
paattinen kohtaaminen, mutta keskustelujen venyessa pitkiksi, ne vievdat huomattavan maaran
toimistohenkilostén tydaikaa. Tarkoituksenmukaisempaa olisi, jos hallintohenkilosté voisi ohjata
tukea tarvitsevat henkilét ottamaan yhteytta pappiin tai johonkin toiseen seurakunnan tyénte-
kijdan, joka on koulutettu tehtdvaan. Seurakuntaliitostilanteissa seurakuntataloudelle jaa paa-

tettavdksi, miten uudessa organisaatiossa tyot sisaisesti jaetaan.
Seurakuntaan jaavat ja lisattavat tyot (=tehtdava seurakunnassa)

Paimion rovastikunnan tydntekijat nimesivat sellaisia tydtehtavia, jotka heidan mielestaan tulisi
jatkossakin tehda seurakuntatoimistossa (liite 2). Tallaisia tydtehtavia ovat muun muassa hau-
tauslaskutus ja haudanhoitosopimukset, tarjouslaskujen viitteettémien maksujen seuranta ja

kohdistus, ostolaskujen tarkastus ja reklamointi, kateistilitykset, laskujen ja maksujen selvittely.

Sisdisen laskennan tydtehtavat jaavat nykytilanteessa liian vahalle huomiolle seurakunnissa.

Tama tunnistetaan laajasti talouspaallikdiden/-johtajien keskuudessa. Seurakuntien talousjohto
toivookin, etta sisdisen laskennan tehtavia olisi mahdollisuus tehdd enemman. Talousjohto koki
erityisesti, etta controller-toiminto tulisi jatkossa vastuuttaa selkedsti yhdelle tydntekijalle, ellei
erillistd controlleria seurakunnassa ole. Monissa seurakunnissa suunniteltiin, ettd jatkossa va-
pautuva tehtdva (esim. eldkkeelle Idhddn yhteydessd) voitaisiin muuttaa controllerin tehtavaksi.
Haaste on ensisijaisesti pienten ja keskisuurten seurakuntien. Téhan vaikuttaa ensisijaisesti ra-

jalliset henkilostd- ja jarjestelmaresurssit seka puutteet henkiléstén osaamisessa.
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Karsittavat tyot

Turhat tyot, jotka ovat “hukkaa” ja voidaan tarpeettomina lopettaa, saadaan selville tarkastele-
malla prosessikuvauksia ja sopimalla yhteisia toimintamalleja lapi. Tama vahentaa niin ikaan

tyotehtavia.

Arkistotydta saadaan seurakunnassa vahennettyd, kun noudatetaan tarkoin ohjeita eika arkis-

toida sellaista materiaalia, joita ei tarvitse arkistoida (kts. kohta 5.2.2).

5.4.2 Digipalvelut ja arkisto

Mita enemman seurakunnassa tehddan manuaalista tyota, sita enemman aikaa tydn tekemiseen
kuluu ja sita enemman henkiléstéa tarvitaan. Manuaalista ty6ta olisikin siis mahdollisuuksien

mukaan syyta vahentaa.

Seurakuntaliitostilanteessa tulee kdyda lapi yhtendinen arkistonmuodostus ja kartoittaa liitos-
seurakuntien olemassa olevat arkistot. Seurakunnissa olevat arkistot ovat kesken&an hyvin eri
sisaltoisia ja kokoisia. Osa seurakunnista ei ole siirtynyt sahkdisiin toimintamalleihin tai ohjel-
mistoihin, jolloin niiden paperinen arkisto kasvaa vuosittain huomattavasti. Seurakuntaliitosti-
lanteessa eri seurakuntien toimintamallit tulisi yhtenadistaa, jotta tydntekijéiden tydskentely ar-

jessa olisi tehokasta ja sujuvaa.

Kirkon palvelukeskus korostaa talous- ja palkkahallintoon liittyvissa koulutuksissa sita, ettei seu-
rakuntien juurikaan tarvitse enda arkistoida materiaalia paperisena ja neuvoo, miten tarvittavat
tiedot l6ytyvat jarjestelmista mydhemmin. Kirkon palvelukeskuksen jarjestelmat eivat juurikaan

edellyta paperista arkistointia seurakunnissa.

5.4.3 Uusien tehtavankuvien maarittely ja vaativuus

Kun seurakuntaan jaavat tehtavat ovat selvilla, tiedetdan mille kaikille téille tarvitaan tekija.
Tehtavistd muodostetaan tarkoituksenmukaisia kokonaisuuksia, joille muodostetaan tehtavan-
kuvaus ja tehtavdankuvan vaativuus arvioidaan. Tehtdavankuvauksia laadittaessa tulee huomi-
oida, ettd seurakuntataloudessa tulee olla aina jonkin verran paallekkaista osaamista, jotta si-
jaistukset toimivat. Seurakuntatoimiston henkildstolla on nykyisellaan verraten kapeat tehta-
vankuvat, joiden maltillinen laajentaminen palvelisi paremmin tyén tekemista tiimina ja tekisi

tehtavankuvista monipuolisempia.

Tehtavanimikkeina tulisi kayttaa kirkossa jo kaytdssa olevia nimikkeitd. Huomionarvoista on,

ettei seurakunnissa enaa tulisi olla tydntekijoita tehtavanimikkeilla kirjanpitdja, paakirjanpitaja
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tai palkanlaskija, koska Kirkon palvelukeskus hoitaa seurakuntien kirjanpidon ja palkanlasken-
nan. Nimikkeen muutoksen voi tehda koska tahansa eika sen kanssa tarvitse odottaa, etta ky-

seisella nimikkeella oleva henkilo elakdityy tai vaihtaa tydpaikkaa.

Liitteessa 10 on Paimion rovastikunnan tyontekijoiden kanssa luonnostellut uudet tehtavanku-
vat. Naita ovat controller, hauta-asioiden asiantuntija, taloushallinnon asiantuntija, hallinnon
asiantuntija, palveluneuvoja ja HR-asiantuntija. Olemme paivittaneet myds talouspaallikdn/ta-

lousjohtajan ja henkildstopaallikén/henkildéstdjohtajan tehtavankuvat.

Hallinnon henkilostén maara seurakunnassa on jatkossa merkittdvasti pienempi kuin mita se
aiemmin on ollut ja mita se viela nykyisinkin on. Palvelujen digitalisoituminen ja tekoalyn liséan-
tyva kaytto seka kaikkien siirrettavissa olevien, kirkkojarjestyksen mukaisten talous- ja palkka-

hallinnon tehtavien siirto Kipaan vahentaa seurakunnassa tehtdvan hallinnollisen tyén maaraa.

Olemme tehtavankuvauksien laadinnassa huomioineet toimivat sijaistukset ja sen, ettd kaikki
mahdolliset talous- ja palkkahallinnon ty6t hoidetaan Kipassa. Tavoitteena on, ettd seurakunta-
toimistossa tydskentelevien tehtdvankuvaukset ovat aiempaa laajempia, mika mahdollistaa tyon
tekemisen parina tai pienessa tiimissa. Kun osaaminen ei ole vain yhden takana, toiminta ei ole
niin haavoittuvaista ja esimerkiksi lomien pitaminen ja koulutuksiin osallistuminen sujuu hel-
pommin. Monipuolisemmat tehtavankuvat mahdollistavat tydntekijéiden osaamisen laajentami-

sen. Erityisesti nuoremmat sukupolvet arvostavat monipuolista ja haastavaa tydnkuvaa.

5.4.4 Urapolun hahmottelu

Hahmottelimme tydpajassa tydntekijoéiden kanssa yhdessa etenemismahdollisuuksia urapolulla
ja listasimme keinoja, joilla vaativampaan tehtavdnkuvaan voisi siirtyd. Tyoskentelyssa tunnis-
timme, ettd vaativampaan tehtéavankuvaan siirtyminen voi tapahtua hyddyntamalld kokeneem-
man kollegan osaamista, olemalla perehdytyksessa tai vierihoidossa ja yksitellen tehtavia kolle-
gan avustuksella tekemalld. Tunnistimme, ettd uusia asioita oppii parhaiten tydta tekemalla.
Yksi tapa nostaa osaamistasoa, on suorittaa tydn ohessa jokin ylempi tutkinto, kuten esimerkiksi

tradenomin tutkinto. Ty6ohjeita muille tekemalld seka perehdyttéamalld muita oppii myds itse.

5.4.5 Hallinnon johtamisjarjestelma

Kun kaikki seurakunnassa tehtavat tyot ovat selvilla ja henkildstdn tehtavankuvat on luotu, jaa

vield arvioitavaksi, minkalainen johtamisrakenne parhaiten palvelisi kokonaisuutta.

Kirkon hallintohierarkiaan on sisdankirjoitettuna kaksinapainen seurakunnan johtamisjarjes-

telma, mika tarkoittaa, etté kirkkoherra on hengellisen ty6n viranhaltijoiden ja tydntekijéiden
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esihenkild ja seurakunnan taloudesta vastaava viranhaltija on muun kuin hengellista tyéta kos-
kevan henkildston esihenkild. Kirkkoherra toimii tuomiokapitulin ja piispan alaisuudessa. Johta-
valle taloudesta vastaavalle viranhaltijalle ei ole kirkollisessa lainsaadanndssa erikseen maari-
telty esihenkildd, mika on vaikuttanut siihen, etta kaytannoét vaihtelevat seurakuntatalouksittain.
Joissakin seurakuntatalouksissa talouden johtava viranhaltija on kirkkoneuvoston alainen ja jois-

sakin yhtymajohtajan tai kirkkoherran.

Haastattelemamme johtavat viranhaltijat ja kirkkohallituksen tyémarkkinalaitoksen lakimies pi-
tivat paasaantoisesti parempana johtamisjarjestelmaa, jossa kirkkoherra ja talouden johtava
viranhaltija toimivat rinnakkaisina johtajina eika kirkkoherra toimi taloudesta vastaavan viran-
haltijan esihenkilénd. Jarjestely, jossa kirkkoherra toimii koko henkiléstén esihenkiléna voi toi-
mia, kun henkilé on persoonaltaan tehtavdan sopiva. Kirkkoherran tehtavdkenttd muodostuu
tdssa mallissa kuitenkin helposti lilan kuormittavaksi erityisesti vahdankin suuremmissa seura-

kuntatalouksissa.

Seurakunta, jossa on kaksi samalla organisaatiotasolla tydskentelevda johtavaa viranhaltijaa
(kirkkoherra ja taloudesta vastaava viranhaltija) on riskien hallinnan ja tyéhyvinvoinnin kannalta
kannatettavin vaihtoehto. Seurakuntaliitoksessa, jonka seurauksena syntyvan seurakunnan ja-
senmaara on noin 60-100 000 jasenta, suosittelemme haastattelujen ja muiden tyémme puit-
teissa kaymiemme keskustelujen perusteella organisaatiota, jota johtaa kirkkoherra ja hallinto-
johtaja. Taman mallin heikkoutena voidaan kuitenkin pitaa sita, ettei hallintojohtajalla ole hen-
kilba esihenkilona. Haastattelemistamme johtavista viranhaltijoista useampi piti seurakunnan
kannalta tarkoituksenmukaisimpana hallintojohtajan koulutusvaatimuksena oikeustieteen ylem-

paa korkeakoulututkintoa.
Johtavien viranhaltijoiden palkan maaraytyminen

Kirkkoherran ja hallintojohtajan palkkauksessa noudatetaan ylimman johdon palkkausjarjestel-
maa. Kirkkoherran viran palkka perustuu K-hinnoitteluryhmaan ja hallintojohtajan J-hinnoitte-
luryhmaan. Kirkkohallitus ilmoittaa seurakuntaan hinnoitteluryhman, jonka alarajan palkkausta
suositellaan aloituspalkaksi seurakuntaliitostilanteessa, mikali ollaan palkkaamassa uutta viran-

haltijaa.

KirVESTES ei edellytéd vuosittaisen palkkaneuvottelun lapikdaymistd johdon palkkausjarjestel-
massa olevien viranhaltijoiden kanssa. Jotta kuitenkin myds heidan palkkauksessaan tulisi huo-
mioiduksi yleiskorotusta vastaavat korotukset, tulisi seurakunnassa sopia kaytanto, etta K- ja J-
hinnoitteluryhmiin kuuluvien henkiléiden kanssa kaydaan palkantarkistuskeskustelu vahintaan
kahden vuoden valein. Palkka voidaan aluksi maaritella varovaisesti, minka jalkeen kuuden kuu-

kauden tai vuoden jalkeen kaydaan palkantarkistuskeskustelu (palkallinen koeaika).
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Hallintojchtaja

|

Hsllinnon ssiantuntija

Contraller 1-2 hla |
vastuualusst talous ja —
Kiintsistit)

e Taloushellinnon asiantuntija

Hauta-asioiden asiantuntija (2|
hg)

Rakennuttamisen asiantuntijs
[1hi6) Talotakniikan —
ssiantuntija {1 hi)

Palveluneuvoja (2 hi5)

— Kiinteistdsihteari

Olemme rakentaneet organisaatiokaavion hallinnon tydn (seurakuntatoimistossa tehtavan tyon)

organisoitumista varten. Emme ota kantaa hengellisen tyén organisoitumiseen emmeka kiin-

teisto- ja hautaustoimen kokonaisorganisoitumiseen.
Organisaatiokaavion henkilostomitoitus

Paimion rovastikunnan kokoisen seurakunnan henkiléstémitoitus on laadittu silla oletuksella,
etta kaikki mahdolliset taloushallinnon ty6t on siirretty Kipaan ja seurakuntataloudella on sah-
kdinen asiointi kaytdssa, jonka kautta hoituvat toimitus- ja tilavaraukset. Hautaustoimen pro-

sessit (hauta-ajan jatkaminen, haudanhoitosopimukset, hautakartta) on digitalisoitu.

Haastattelemamme viranhaltijat toivat haastattelussa esille, etté suuressa seurakunnassa hal-
lintojohtajalla olisi hyva olla juristin koulutus, misté olisi hyétya seurakunnan edunvalvonnassa.
Organisaatiokaaviossa hallintojohtajan alaisuudessa on talouspaallikkd, kiinteistopaallikkd, vies-
tintapaallikko, henkildstdpaallikkd, hautatoimen paallikkd seka hallinnon asiantuntija. Hallinnon

asiantuntijan vastuu on seurakunnan hallinnon kaytannoén tyétehtavien hoitaminen.

Talouspaallikdn alaisuudessa tydskentelee taloushallinnon asiantuntija seka kaksi controlleria.
Nama henkilét tydskentelevat tiimina ja sijaistavat tarvittaessa toisiaan. Controllereista toisen

tydtehtaviin tulisi lisata selkeasti kiinteistéihin liittyvat taloushallinnon tyot.

Henkilostopaallikdn alaisuudessa tydskentelee HR-asiantuntija. He sijaistavat tarvittaessa toisi-

aan.
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Huomattakoon, etta vaikka toimeksiantomme laajeni talous- ja henkiléstéhallinnon jarjestamis-
mallista koskemaan koko seurakuntatoimiston henkilokuntaa, téma ei kuitenkaan vaikuttanut

arvioomme talous- ja henkiléstéhallinnon tulevaisuuden resurssitarpeesta.

Hautatoimen paallikdén alaisuuteen olemme kuvanneet seurakuntatoimistossa tydskentelevien

tydntekijoiden tehtdavankuvat, joita ovat hauta-asioiden asiantuntija ja palveluneuvoja. Emme

Paimion rovastikunnassa hautakarttaohjelma on kaytéssa Someron ja Loimaan seurakunnissa.
Tyontekijat toivat tyopajassa ilmi, etta hautakarttaohjelman puuttuessa heiddn tydaikaansa ku-
luu paljon hautatoimistoon tuleviin soittoihin. Lisaksi tuli ilmi, ettd nykyisen jarjestelman hauta-
tiedoissa on puutteellisuuksia ja tama vaatii ylimaardistda manuaalista selvittelya ja tietojen kor-
jaamista. Paimion rovastikuntaan on tulevaisuudessa mahdollisuus perustaa verkkokauppa hau-
danhoitoon, jossa olisi kuuden nykyisen seurakunnan osalta yhdenmukainen tarjonta ja hin-
nasto. Yhtendinen jarjestelma ja hauta-asioiden hoidossa yhtenaiset toimintamallit toisivat ty6-

ajan saastdja, mika mahdollistaisi organisaatiokaavion mukaisen henkilémitoituksen.

Kiinteistotoimen mitoitukseen otamme kantaa liitteessa 9. Kiinteistdihin liittyy usein myds juri-
disia kysymyksia, joita varten seurakunnassa tulee olla juristi tai jos juristia ei ole, pitaa turvau-

tua ulkoiseen palveluntarjoajaan.



33

6. Pohdintaa

Maailma muuttuu kiivaassa tahdissa ja meneillddn on nyt monenlaisia muutosvoimia. Ihmisten
uskonnollisuus seka tarve kuulua kirkkoon muuttuu. Toisaalta kirkosta haetaan turvaa ja apua
epavakaassa maailmantilanteessa, toisaalta kirkkoon kuulumista ei |dheskaan aina koeta enaa
tarpeelliseksi. Ihminen voi olla kirkkomyonteinen kristitty, mutta eri syistd han ei valttamatta
ole halukas maksamaan jasenmaksua kirkkoinstituutiolle. Hallitus leikkaa valtion rahoitusta yh-
teiskunnallisista tehtavista, mika vaikeuttaa merkittavasti lakisaateisten yhteiskunnallisten teh-
tavien (hautaustoimi, vaestokirjanpito, kulttuuriperinnén hoito ja yllapito) hoitamista tulevina
vuosina. Kirkollisverotulot ovat toistaiseksi koko kirkon tasolla euromaaraisesti kasvaneet, mutta
verotulojen ennustetaan kaantyvan laskuun noin 10-15 vuoden kuluttua. Seurakuntaraken-
neuudistus on kirkolliskokouksen kasiteltdavana toukokuussa 2025. Tydssakayvat ikaluokat pie-
nenevat ja kirkosta elakoityy seuraavan 10 vuoden aikana merkittdva maara henkiléstod. Kirkko

on monenlaisten haasteiden edessa.

Taloushallintoalan ty6, kuten taloushallintoliitto luennossaan totesi, muuttuu automatisaation
seka tekoalyn kehityksen ja yleistyvan kayton vuoksi nopeammin kuin koskaan aikaisemmin.
Lisaksi kirkon kaytodssa olevat talous- ja palkkahallinnon jarjestelmat ovat tiensa paassa ja ne

on paivitettéva seuraavan 10 vuoden sisalla. Tassa yhteydessa nykyiset tydprosessit muuttuvat.

Kirkon palvelukeskus (Kipa) kehittda taloushallinnon prosesseja, minka vuoksi on tarkeaa siirtaa
kaikki se ty6 Kipan tehtavaksi, jonka Kipa voi tehda. Usein kuulee puhuttavan siita, ettd Kipan
palvelut ovat kalliita. On kuitenkin tdrkedaa muistaa, ettd seurakunnassakin tehty ty¢é maksaa.
Voi hyvin olla, etta taloushallinnon kulut ovat Kipan myéta kasvaneetkin, koska jarjestelmia on
kehitetty. Esimerkiksi tekoaly on taloushallinnossa tuonut ostolaskujen tilidintiin tehokkuutta.
Palkanlaskentaan on kehitetty verokorttiliittymad, joka poisti koko kirkon tasolla manuaalista tyo-
aikaa noin 12 000 tyo6tuntia vuodessa (6 htv:td). Jarjestelmakehityksen lisdksi toisena syyna
kustannusten kasvuun voi olla se, etta tyoétehtavat on siirretty kylla Kipassa tehtaviksi, mutta
henkilostda ei vastaavasti ole seurakunnasta vdahennetty. Nain syntyy paallekkaisia kustannuk-
sia. Tunnistamme, ettd tilanteeseen on herdtty ja monissa seurakuntatalouksissa suunnitellaan

nyt, miten paallekkaisyyksia voidaan purkaa eldkditymisten ja irtisanoutumisten yhteydessa.

Haluamme korostaa, ettd Kipa on kirkon organisaatiossa ainoa taho, jonka paatehtavana on
talous- ja palkkahallinnon prosessien kehittdminen. Prosesseja on kehitettava, jotta kirkko pysyy
kehityksesséd mukana ja saa rekrytoitua ammattitaitoisia nuoria tydntekijoita jatkossa. Kipa ke-

hittdd jatkuvasti seurakuntien toiveesta laajempia palveluita. Viimeisimmat seurakuntien toi-



34

veesta kehitetyt palvelut ovat matka- ja kululaskujen asiatarkastus, sijoituskirjanpito ja palkka-
rastien laskutus Kipan toimesta. Nakisimme, ettd seurakunnan tulee keskittyd omaan perusteh-

tdvaan seurakunnalliseen toimintaan ja tukitoiminnot voidaan hoitaa keskitetysti.

Tunnistimme konsultointihankkeen aikana, ettd Kirkossa ei ole tahoa, joka kehittdisi hauta-,
kiinteistotoimen seka hallintoprosessien digitalisointia. Kirkon tulee jatkossa panostaa edella
mainittujen prosessien kuvaamiseen ja niiden yhdenmukaistamiseen seka yhteisten jarjestel-
mien kayttdéonottoon. Kirkon digitalisaatiostrategian toimenpiteisiin tulee lisata sahkdisten jar-
jestelmien kehittéaminen. Tyoéta varten tulee nimeta taho, joka jarjestelmia koko kirkon tasolla
kehittaa, seka rekrytoida tahan tyohon tarvittavat tyodntekijat. Koko kirkon yhteiset kilpailutuk-
set ja yhtenadiset jarjestelmat (muuallakin kuin talous- ja palkkahallinnossa) toisivat seurakun-

tatalouksille merkittavia kustannussaastoéja.

Sen lisaksi, ettd suuremmissa seurakuntatalouksissa hallintokulut ovat suhteessa alemmat kuin
pienemmissa seurakuntatalouksissa, myds seurakunnan toiminta on niissa joustavampaa. Suu-
remmissa seurakuntatalouksissa toimintaa voidaan helpommin mukauttaa vastaamaan muuttu-
via olosuhteita ja tilanteita, kun resursseja voidaan kohdentaa paremmin tarpeen mukaan. Seu-
rakuntaliitoksen seurauksena kasvaneen seurakunnan tydntekijoiden tehtdvakentta ei rajoitu
enda ainoastaan sen seurakunnan alueeseen, jossa he aiemmin tydskentelivat. Tehtavanku-
vauksia voidaan laatia siten, etta tyodntekijat toimivat tarvittaessa koko seurakuntatalouden alu-

eella.

Kokemuksemme mukaan seurakuntaliitosten esteend -tai ainakin hidasteena- on usein se, ettei
seurakuntien paattdjilla ole valmiutta paattaa liitoksesta. Paattajat eivat usein uskalla tunnustaa
tosiasioita eivatka katsoa tulevaisuuteen. Yleinen kasitys paattajien keskuudessa tuntuu olevan
se, ettd paikallinen seurakunnallinen toiminta hdviaa liitoksen myo6td, vaikka seurakuntajakoa
voidaan muuttaa vain, jos muutos on kirkon tehtavan toteuttamisen kannalta tarkoituksenmu-
kainen ja muutos parantaa seurakuntien tai seurakuntayhtyman toimintakykya, toiminnan ta-
loudellisuutta tai seurakuntalaisten kielellisten oikeuksien toteutumista (KL 2:13). Liitosten ta-

voitteena on nimenomaan turvata seurakunnan toiminta alueella tulevaisuudessakin.

Kiinteistot ovat seurakunnan merkittava kuluera, minka vuoksi seurakuntaliitoksen yhteydessa
on tarkeda tarkastella kriittisesti kiinteistomassaa, joka laajenevalle seurakunnalle tulee hoidet-
tavaksi. Kaikilla liitosseurakunnilla tulisi olla kiinteistostrategia, joka tulisi laittaa kaytantéon.
Huomionarvoista on, etta kiinteistdja tulisi vahentaa noin 75 prosenttia, jotta korjausvelka ei
kasva nykyisesta. Kiinteistdja vahentamalla seurakunnalla on mahdollisuus rahoittaa seurakun-

nallista toimintaa nykyistéa enemman.

Lopuksi haluamme todeta, ettd seurakuntien on tarkead ennakoida ja uudistaa toimintaansa.

Tyo6tehtavat ja niihin tarvittava osaaminen muuttuvat. Rekrytointihaasteet kasvavat. Kirkon on
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organisaationa otettava vakavasti nama haasteet. Hallinnon tehostaminen ei ole uhka paikalli-
selle seurakunnan toiminnalle. On tarkeaa panostaa tyonantajamielikuvaan tulevaisuudessakin.

Tyossaan hyvinvoivat, ammattitaitoiset ja innostuneet tyontekijat ovat paras kilpailukeino.

Alykds organisaatio osaa tasapainottaa kolmea tekijaa, jotka ovat tehokkuus, uudistuminen ja
hyvinvointi. (Sydanmaanlakka, 2015, 55)
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Liite 2: Tydtehtdvien luokittelu sen mukaan, missa ne voidaan tehda

Tybtehtivi

[=]

Kipa voitehds [~ |

Eivieli ||

SRK:ssa tehti'w

Hautauslaskutus

Tarjouslaskujen viitteettdmien maksujen seuranta ja kohdistus
Ostolaskun reklamointi

Muut kateistilitykset

Ostolaskujen kasittely

HHR- hoitosopimuksen vastaanotto ja laskutus
Palkka-aineiston hyvaksynta

Ostolaskujen tarkistus

Laskujan ja maksujen selvittely

Lomakkeiden hyvaksyntd

Sairauspoissaolot ja palkkamuutosten hyviksyminen
Lagkarintodistusten tallennus ja arkistointi
Haudanhoidonsopimukset

Kateiskassan laskeminen

R S T S
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Tyotehtdva

- Kipa voi tehdd |-T

Toimittajan perustaminen

Myre/statut -virheen korjaus

Palkkojen kirjaaminen

kirjanpidon kk-vaihteen toimenpiteet
Hoitosuoritukset myreen

Myyntireskontran valitilin selvitys

Tiliotteiden ja tositteiden tallentaminen ja kasittely
Toimittajan perustaminen

Viitesiirrot

Kayttdomaisuuteen liittyvien hankintojn, myyntitilojen ja avustusten kirjaaminen
Tase-erittelyt

Hautainhoitorahaston kirjanpito

alv tarkistus

Tilinpaatosraporttien muodostaminen ja tulostaminen
Ostoreskontran valitilin selvittely

Henkildn perustaminen HP Ja populus

Meuvontaa palkanlaskennan asioissa esihenkilaille
Kolehtien kasittely ja maksatus

Ostolaskulomakkeet ja niiden reititys

Ostolaskujen reititys

Matkalaskujen kasittely

Kolehtitositteiden tallennus ja tiliginti

Rastien laskutus palkansaajalta

Perintdliittym3 (automaattinen siirto perintatoimistoon)

Tyotehtéva M

Kipa voi tehd&d

X

MO oMM MO M OM M M M oM M M M M M M oM oM M M M

Ei vield Kipaan

Tydsopimusten tarkastaminen ja tAydentdminen
Palkansaajien neuvonta

Neuvontaa palkanlaskennan asioissa esihenkildille
Pankkitilikatteen varmistus

Kassanhallinta ja maksuvalmiussuunnittelu
Tydsopimusten arkistointi

TA-avustusten tilitys

Myyntilaskutus

Kokemuslisan laskenta

Tyd- tai palvelussuhdetodistuksen laatiminen ja toimittaminen
YV-tilitys

Palkkioiden kirjaaminen

Myyntilaskulle tulleen tuplasuorituksen palautus
Tositteiden arikistointi

Palkkojen tarkistus

Laskujen tilidintien korjaaminen
Muistiotositteet

Erdpaivasiirrot

Tasekirjan kokoaminen

Talousarvion tekeminen

Iltapdiviakerholaskutus ja leirimaksut

A I - S A T - L -
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Liite 3: Arkistoitava materiaali

Hautatoimen arkistoitava materiaali

* Hautaaminen ja hautaoikeuden luovuttaminen:
. lupa hautaamiseen omaisilta
. kerayslomakkeet hautauksesta laskutusta ym. varten
. hautakirjat uusista haudoista vuosittain
« omaisten ilmoitus hautaoikeuden haltijasta
. haudan hallintaan ja hallinta-ajan pidentamiseen liittyvét sopimukset
« omaisten allekirjoittamat haudasta luopumisilmoitukset
« vainajaluettelo vuosittain
. haudan reunakivien poistolomakkeet
« vuodenvaihteeseen liittyvat tilastot ym.
. luettelot kuulutetuista ja niiden yhteydessa palautuneista haudoista

* Haudan hoito:
¢ haudanhoitosopimukset

¢ joillakin alueilla m&araaikaisen haudanhoidon paattymiseen liittyvat ilmoitukset ( Salossa ei virallisesti arkistoida, kun ei ole pakollista
hoitoa)

* vuodenvaihteeseen liittyvat tilastot

Hengellisen tyon arkistoitava materiaali

kaste merkinnat Katrinaan, paperi séilytetaan n. puoli vuotta
uumanlasku merkinniit Katrinaan, paperi séilytetin n. puolivuotta
vihkiminen merkinnat i séilytetian n. p
siunaus merkinnat Katrinaan, paperi séilytet3an n. puolivuotta
kokous merkinnat Katri i séilytetadn n. p
syntymépaivat merkinnat Katrinaan, paperi séilytet3an n. puolivuotta
onnittelukaynti merkinnat Katri i séilytetadn n. p
merkinnat| il i sail aan n. p

Tilavaraus

kirje srk:aan muuttaneille osoitetarrat mappiin sdilytettavaksi 2v

kirje kirkkoon littyneille osoitetarrat mappiin séilytettivaksi 2v

[ 110 tayttavill ied, I

tarvetta varten (esim. siunaukseen)

Ja AKR:aan

Sukuselvitystilaus

Rippikoululaisten Vtarkistaminen  puutteet erilli

Kuolintieto Kirjuriin ilmoitus hautaan siunaamisesta
L-lomake skannaus AKR ja arkistointi
Vihkiminen skannaus AKR ja arkistointi

Budjetti Talgrafiin lukujen syétts

Esirukouspyyntd

Yleishallinnon arkistoitava materiaali

¢ Ohje- ja johtosaannét * kirkkoherran * tutkimusluvat
. paatospoytakirjat
* sopimukset

« toimintakertomus * talouspaallikdon poytékirjat
* tiedoksiantoasiakirjat

* tietopyynnot

luovutusluettelot

* strategia . . * hankintaluettelot

* piispantarkastuksen poytékirja * llmoitukset/kuulutukset * Kkirjastoluettelot

. \mi itel * seurakunnan antamat « tiedotteet
valmiussuunnitelma vastineet ja selvitykset iedottee

* turvallisuusasiakirjat + arkistonmuodostussuunnitel + sisaisettiedotteet

* seurakuntavaalien arkistoitava mat * lehti-ilmoitukset ja -
materiaali o arkistosiannét mainokset

* kirkkoneuvoston poytékirjat « arkistoluettelot + valokuvien kayttéluvat
liitteineen

¢ diaarit

kirkkovaltuuston poytakirjat
liitteineen

.

hévitysluettelot
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Liite 4: Kuvia tyopajatyoskentelysta

Liite 5: Henkilostésuunnitelmamalli ja koulutustavoitteet

Henkilostosuunnitelma ja koulutustavoitteet
Mallilan seurakunta

Vuosi 2025

Tama henkiléstédsuunnitelma on esimerkkimalli siita, milta henkiléstésuunnitelma voi seurakun-
nassa nayttaa. Seurakunnan mallisuunnitelma on laadittu siten, etta siina on sekd mallilausek-
keita, etta yleisempia selvityksia siitd, mita eri kohdissa voi olla. Nama yleisemmat selvitykset

ovat tekstissa kursiivilla.
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Johdanto

Suunnitelmassa voi aluksi olla yleinen johdanto henkil6stésuunnitteluun. Johdanto voi sisdltda

seurakuntakohtaisesti erilaisia painotuksia. Esimerkiksi voidaan painottaa seuraavia asioita:
m Henkilbéstésuunnitelma ja koulutustavoitteet:

e Todetaan seurakunnan strategiset tavoitteet ja niiden vaikutus henkiléstéén.

e Tarvitaanko strategian toteuttamiseen lisda tyontekijéitd ja mihin toimintoihin?

e Mitd osaamisvaatimuksia yrityksessd on, ja miten henkiléstéad koulutetaan?

Henkilostosuunnitelman ja koulutustavoitteiden vahimmaissisalto
Henkiléstésuunnitelman lakisééteinen vdhimmadissisélté on seuraava:

1. seurakunnan henkiléstén rakenne ja mééaré seké arvio niiden kehittymisestéa
2. periaatteet erilaisten tyésuhdemuotojen kdytosta

3. arvio tyéntekijéiden ammatillisesta osaamisesta sekéd ammatillisen osaamisen vaatimuksissa
tapahtuvista muutoksista ja niiden syistd seké tdhén arvioon perustuvat vuosittaiset koulutus-

tavoitteet henkiloéstéryhmittéin
4. suunnitelmien ja tavoitteiden seurantamenettelyt.

Véhimmadissisallbén liséksi henkilbstésuunnitelmassa voidaan késitelld myés muita asioita. Hen-
kiléstosuunnitelmassa voi esimerkiksi olla tietoja seurakunnan taloudellisesta tilasta, rekrytoin-
tikdyténnoistd, henkilbtietojen kerddmisestd, tybhyvinvoinnin edistdmisestd ynnd muusta. Néi-
den asioiden osalta pitdd kuitenkin pitdé mielessé kirkon yhteistoimintasopimuksen asioita kos-

kevat kasittelyvelvoitteet, joita ei voida hoitaa poikkeavalla tavalla.
Henkilostokatsaus (pv.kk.vv)

Henkiléstbkatsauksen tarkoituksena on saada tietoja yrityksen henkiléstosts. Henkildstdkat-
saus voidaan laatia esimerkiksi taulukkomuodossa. Henkiléstbkatsauksessa voidaan tarkastella
henkiléstén méaéraa eri kriteereilld ja selvittdd henkildéstén vaihtuvuutta, tyésuhteiden kestoa,
henkiléstéryhmiin jakautumista, ikdrakennetta, tyésuhdemuotoja ja niin edelleen. Katsaus voi
toimia pohjana henkiléstésuunnitelman ja koulutustavoitteiden pakolliseen siséltéén kuuluvalle

henkiléstén méérélliselle ja rakenteelliselle tarkastelulle.
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Seurakunnan henkiléston kokonaismaara on 31.12.2024 yhteensa X henkilda

31.12.
Maara

HTV

Keski-ika

Koulutus-
paivat / hlo

Vuosina 20... - 20...
Eldkeidn saavuttavat

Seurakuntapapisto

Perheneuvojat

Kirkkomuusikot

Diakoniatydntekijat

Nuorisotydntekijat

Varhaiskasvatuksen tydntekijat

Muut seurakuntatydntekijat

Hallinto- ja toimistotydntekijat

Hautausmaatyontekijat

Kiinteisto- ja kirkonpalvelustydntekijat

Yhieensa

Virka- tai tydvapaalla oli X henkilda.

Henkilostdsta on edellisen vuoden aikana poistunut

Poistuma Lukumaara
Eldkkeelle jadneet
Irtisanoutuminen

Irtisanottu

Henkildstdén palvelussuhdemuodot

VakituisetMaaraaikaisetkokoaik.osa-aik.kokoaik. osa-aik.

Seurakuntapapisto
Perheneuvojat

Kirkkomuusikot
Diakoniatyontekijat
Nuorisotydntekijat
Varhaiskasvatuksen tydntekijat
Muut seurakuntatyodntekijat

Hallinto- ja toimistotydntekijat
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Hautausmaatyodntekijat

Kiinteisto- ja kirkonpalvelustyont.

Taulukoiden lisdksi suunnitelmassa olisi hyvad sanallisesti kertoa henkil6stén rakenteesta ja
madadrasta. Henkiléston rakenne ja madard sekd arvio niiden kehittymisestad kuuluvat henkilésto-

suunnitelman ja koulutustavoitteiden lakisddteiseen vahimmadaissisaltéon.

Erityistd huomiota on kiinnitettdva ikdantyvien tydntekijoiden erityistarpeisiin seka tyon ja

perhe-eldméan yhteensovittamiseen. Velvoitteen kdytdnnon toteutus on seurakuntakohtainen.

Seurakunnan henkiléston maaran ennakoidaan seuraavana vuonna kasvavan/vahenevan X
henkil6lla. Nakopiirissa ei ole sellaisia toiminnan muutoksia, jotka olennaisesti vaikuttaisivat

henkiloston asemaan.

Mallilan seurakunnassa kiinnitetaan erityistd huomiota ikdantyvien tyéntekijéiden tydssa jaksa-
miseen. Seurakunta pyrkii jarjestdmaan mahdollisuuden osa-aikatydéhdn tai osa-aikaeldkkee-
seen silloin, kun se on tyétehtavien kannalta mahdollista. Sopimus tehdaan tyontekijan ja esi-

henkilon valilla.

Mallilan seurakunnassa laaditaan mahdollisuuksien mukaan vuosittainen kokonaissuunnitelma
perhevapaiden pitamisesta. Tydnantaja maksaa perhevapaiden ajalta palkan tydehtosopimuk-

sen maaraysten mukaisesti.

Jos seurakunnassa laaditaan tasa-arvosuunnitelma, voidaan tydn ja perhe-elédmén yhdistami-

sen keinoja kasitelldan kattavasti siina.

Palvelussuhteet

Periaatteet erilaisten palvelussuhdemuotojen kdytdstd kuuluvat henkiléstésuunnitelman ja
koulutustavoitteiden véhimmaissiséltéon. Kohdassa voidaan esimerkiksi todeta, missé tehta-
vissd kdytetddn mdadrdaikaisia tydsuhteita ja missd maarin kdytetddn osa-aikaista tybvoimaa.
Kohdassa lausutaan my0s yleiset periaatteet erilaisille tyénteon muodoille (muun muassa eté-

tys) sekd yleiset periaatteet tybajan lyhentdmiseen ja osa-aikaeldkkeeseen.

Mallilan seurakunnan palvelussuhteet ovat padasaantoisesti toistaiseksi voimassa olevia. Maara-
aikaisia palvelussuhteita kaytetaan projektitdissa ja sijaisuuksissa. Naiden lisaksi seurakun-
nassa tydskentelee palkkionsaajia joissakin tehtavissa, esimerkiksi kanttorina, esiintyjana ja

isosena.
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Etatyodskentely on mahdollista erikseen sovituissa tapauksissa, jos se tydtehtavien hoidon kan-

nalta on jarkevaa. Etatyon tekemisesta sovitaan esihenkilén kanssa.

Osa-aikaelakejarjestelyista ja osa-aikatyodsta sovitaan tapauskohtaisesti erikseen. Seurakunta
tukee tydntekijoiden tarpeita jarjestella tybaikaa elamantilanteeseensa sopivaksi ottaen kui-

tenkin huomioon tydpaikan ja tehtavan vaatimukset.
Koulutustavoitteet ja koulutussuunnitelma

Kohdassa esitellaén koulutuksen antamisen pdadperiaatteet ja linjaukset. Koulutuksen painopis-
tealueet ja suuntaaminen riippuvat seurakunnan strategiasta ja mahdollisista toiminta- tai or-
ganisaatiomuutoksista. Suunnitelmassa ei vahvisteta henkilbkohtaisia koulutussuunnitelmia
seuraavalle vuodelle, vaan linjataan yleisperiaatteet henkiléstén koulutuksesta. Koulutustavoit-
teiden vahvistaminen kuuluu henkiléstésuunnitelman ja koulutustavoitteiden lakis&éteiseen vé&-

himmaéissisaltéén.

Mallilan seurakunta tukee henkildston ammatillista osaamista ja sen kehittymista. Tyontekijoi-
den henkildékohtaiset kehittamistarpeet maaritelldan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa huo-
mioiden tydalan osaamistarpeet ja niiden muutokset. Henkilékohtaisista koulutuspaivista sovi-
taan esihenkilén ja tyontekijan valilla. Koulutuksen tarpeellisuus harkitaan tapauskohtaisesti.

Kirkkoneuvosto hyvaksyy koulutussuunnitelman.

Koulutukset kootaan koulutustaulukkoon, jota jokaisella tydntekijalléd on velvollisuus tayttaa.

Taulukon avulla seurataan tydntekijéiden koulutuksiin osallistumista.

Henkilostosuunnittelun seurantamekanismit

Kohdassa todetaan, kuinka edellisen vuoden suunnitelman toteutumista seurataan. Suunnitel-
man seuranta on tédrked osa seuraavan suunnitelman laatimisprosessia. Jos joitain tavoitteita
ei ole saavutettu, tulisi analysoida, miksi ei. Seuranta on pakollinen osa henkiléstésuunnitel-

maa ja koulutustavoitteita.

Mallilan seurakunnassa henkiléstdsuunnitelma ja koulutustavoitteet paivitetaén vuosittain yh-
dessa henkildstdn edustajien kanssa. Edellisen vuoden suunnitelma tarkastetaan ja toteutu-

mattomien tavoitteiden syyt analysoidaan.
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Liite 6: Urapolku vaativimpiin tehtaviin

TYOPAJAPAIVA SALOSSA 24.10.2024 /15

MITEN VAATIVAMPIEN TEHTAVANKUVIEN EDELLYTTAMA OSAAMINEN SAAVUTETAAN?
(Keskustelua rynmissa)

Kysymykset:

Miten siirrytadn vaativampaan tehtédvankuvaan?

¢ Hyddynnetddn kokeneemman osaaminen

* Perehdytyksen kautta, vierihoito

* (Otetaan tehtavia yksitellen hoidettavaksi

* Uusien, vaativampien tehtavien tekeminen

*  Tydssd oppiminen

*  Tydohjeiden tekeminen

* (Osaamiskartoituksen tekeminen

* Eri seurakunta-alueisiin tutustuminen

* Palkkaluokittain eteneminen hautaustoimessa

* Tyontuunaaminen; oman tyon kehittaminen

Miten varmistetaan osaaminen?

* Ragtaloidyt koulutukset ostopalveluna (esim. Katrina)

*+ Seuraatoisen tekemistd-) tekee ohjattuna -) tekee itsendisesti

* Opettaa opitun seuraavalle (opettelevan kysymyksista oppii liséa)

» Tydohjeiden tekeminen

+ FEritasolle siirtyminen edellyttaa sita, etta suorittaa osia ylemmasta
korkeakoulututkinnosta

* Jos siirtyy alalta toiselle, vaatii se ko. tehtdvaalan koulutusta.

* Tehtavakohtaiset raataloidyt pakettikoulutukset

* Yhdelle vastuullisempi toimenkuva "koordinaattorin roolissa” (hautaistoimi
ja srk-toimisto)

* Perehtyminen eri seurakunta-alueisiin, jonka seurauksena mahdollinen
palkkaluokan nouseminen

* Verkostoituminen ja verkostojen tarjoamaan koulutukseen osallistuminen.
(Tilaisuuksia/toimintoja ovat mm. hautatoimen koulutuspaivat,
hautaustoiminnan keskusliitto, Seurakuntapuutarhurit, seurakuntien hallinto

ja talous -yksikén koulutukset &)

Miten dokumentoidaan osaaminen?

o Kaydyt koulutukset kirjataan

*  Opeteltujen (tehtyjen) tyGvaiheiden/tehtdvien kirjaaminen
¢ [Keratdan palaute porukalta, jota on opettanut

o  Osaamisrekisterin perustaminen

¢ Dokumentoidaan tehty osaamiskartoitus
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Liite 7: Prosessikaaviomalli

Prosessin nimi

Prosessinomistaja:
i 025

Pr ynyt:
Paivitetty, paivittja
Prosessikuva tallennettu: mihin? talla tiedolla tiedetddn, mihin kuva pitad muistaa paivittaa muutosten jalkeen)

g
H
2
A
z Palvelu- Palvelu-
3 pyyntojar- palkanl pyyntsjar-
5 jestelma ntaja Jestelma
Liite 8: Hengellisen tydn tuen prosessit
Prosessit Tybtehtavat (tarkempi 2) Tybtehtavat (vapaa selite)
Hengellisen tybn tuki Kuulutukset |a uutiset kuulutukset Katrinaan ja lentiin
Hengellisen tydn tuki waraukset hautaus-, kaste- ja vihkimisvaraukset (puhelin ja Katrina)
Hengellisen tydn tuki ilmoittautumiset imai i in esim. aivat iakkaille (pubelin ja Katrina)
Hengellisen tydn tuki varaukset [ETVE i i & Katrina)
Hengellisen tyon tuki tyovuorot tydpaivat, vapaat, lomat, vir jne
Hengellisen tydn tuki ‘toimitukset skannaus Porin iin ja muille F ja irjeitse (1 diaarin yllapito)
Hengellisen tydn tuki materiaalin nouto arkistosta 1 i i Loimaan
Hengellisen tydn tuki Kuulutukset a uutiset vilkonlopun kirkolliset uutiset kirkkoon
Hengellisen tyan tuki varaukset i igelman ratkaisua,
Hengallisen tydn tuki varaukset i teko (Katrina), ) palaveri x3
Hengellisen tydn tuki toimistotyd i ja seur. tulostus ja tarkastus ja puuttuvien selvittely, uusinnat vienti
Hengellisen tydn tuki puhelut ja palvelu soltot ja kavijat
Hengellisen tydn tuki toimistotyd khralle erilaisten asioiden selvittelyd
Hengellisen tyén tuki varaukset Kaste, puhelimitse, merkinnat Katrinaan tai Asioinnin kautta
Hengellisen tyén tuki varaukset uumanlasky, puhelimitse, merkinnat Katrinaan
Hengellisen tybn tuki varaukset vihkiminen, puhelimitse, merkinnat Katrinaan
Hengellisen tyon tuki varaukset siunaukset 11 kplyht. a otto, alustava tietojen
Hengellisen tybn tuki varaukset puhelimitse, merkinnit Katrinaan
Hengellisen tybn tuki varaukset syntyméapaivat, puhelimitse, merkinnat Katrinaan
Hengellisen tydn tuki varaukset onnittelukdynti, puhelimitse, merkinnat Katrinaan
Hengellisen tyon tuki varaukset tiedusteluun vastaaminen
Hengallisen tydn tuki tiedottaminen siunauspuheluvuorolistan laatiminen ja infa hautaustoimistolie
Hengellisen tyén tuki lomakkeet AKR-asiat, lomakkeiden skannaus
Hengellisen tydn tuki tiedottaminen Tiedot kirkollisiin
Hengellisen tydn tuki tiedottaminen AKR-asiat, tiedot lehtiin
Hengellisen tyén tuki Kirje srk:aan muuttaneille Kirjeen menistaminen, tarcjen wlostus, kuerien tayttaminen, postiin vieminen
Hengellisen tybn tuki kirje kirkkoon littyneille kirjeen monistaminen, tarrojen tulostus, kuorien tayttaminen, postiin vieminen
Hengellisen tydn tuki kirje onniteltaville 51-1 a i tarojen tulostus, kuorien taytidminen, postiin vieminen
Hengellisen tydn tuki Sukusetvitystilaus ynaminen j; AKR:ddn
Hengellisen tydn tuki Sukututkimus vittelyt
Hengallisen tydn tuki Rippikoululuasioita
Hengellisen tydn tuki Kuolintiete Kirjuriin Pappien puolesta
Hengellisen tydn tuki Kirkkokuulutusten tekeminen
Hengellisen tybn tuki esirukouspyynnat
Hengellisen tydn tuki asiakkaan ohjaaminen muvalle hautateimi/muu tyéntekiji/toinen tymuota
Hengellisen tybn tuki asiakkaan puhelun siirto muualle hautatoimi, kirkkoherra, rippikoulupappi
Hengellisen tydn tuki henkildston neuvonta kummien tarkistaminen
Hengellisen tydn tuki erilaiset selvittelytydt luovutus, , akr-asioita yleisesti ja kirkkoherran kanssa
Hengellisen tydn tuki postien jako lokeraihin, postin vienti onnittelukirjeet postiin
Hengellisen tybn tuki Newvottelu pappien kokouksen asioita, vilkkopalaveri yms. , Rova, silstijat, Asiointi-palvelun esittely Lohjan srk:aan, TYHY
Hengellisen tydn tuki Toimistoseminaariselvittelyt aikojen ja kalenterien tsekkaamista, varaamista
Hengellisen tydn tukd varaukset i teko (Katrina), i ) palaverix3
Hengellisen tybn tuki ‘toimistotyd inaan) ja seur. tulostus ja tarkastus ja puuttuvien selvittely, uusinnat vienti
Hengellisen tydn tuki puhelut ja palvelu soltotja kivijat
Hengellisen tydn tuki jumalanpalvelussuunnitelman tarkisius.
Hengellisen tydn tuki Katrinan tilojen hallinta tietojen lapikaynti

Hengellisen tybn tuk Liedon kirkon sulkijat ja merkinnat Katrinaan
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Hengellisen tyon tulki tydvuorojen jakamista Katrinaan
tyéin tuki kirkolliset ilmoitukset
tyon tuki ja teko seka lhetys s-postilla
tydin tusd i 0 e i tarkastus ja ta
tyon tuki 0 vuoden 2025 rippikoulusuunnitelman tarkastaminen
Hengellisen tyén tuki lomat pappien lomamerkinnat Katrinaan
tydin tuki i 0 virastopaivystysta
tydin tusd i 0 virastopaivystysta
tyon tuki 0 LLiedon kirkon sulkijat ja merkinnat Katrinaan lokakuun loppuun
Hengellisen tyén tuki tydvuorot Pappien tyévuorojen kirjaaminen Katrinaan. tydpéivat, vapaat, lomat, virkavapaat, virkamatkat jne
tydin tuki i kirkollisten toimitusten lomakkeiden skannaus Porin iin ja muille kuuluvien lahetys sal ja kirjeitse (lahtevien kirjeid iaarin yllapita)
tydin tuki in nouto arkistosta i i Loimaan
tyon tuki jauutiset vilkonlopun kirkolliset uutiset kirkkoon
Hengellisen tyén tuki varaukset iointi igelman ratkaisua, vinkh {Katrina)
tyén tuki katrina-asiointi irjestelman
Hengellisen tyon tuki kirkolliset ilmoitukset
Hengellisen tyon tuki Viraston paivystys klo 6-13, jonka jalkeen kavin Lapi seurakunnan sahkopostin seka vastasin viesteihin
tydin tusd { teko
tydin tuki il i teko
Hengellisen tyon tuki Viraston paivystys klo 6-13
Hengellisen tyon tuki kirkolliset ilmoitukset ja niiden lahetys
tydin tusd ivujen paivitys
Hengellisen tyon tulkd Viraston paivystys klo 9-13
tyon tuki
tydin tusd ilmoite: Lmoitt: ilic i tilaus
tydin tuki itmaitt Imaitt:
tyon tuki
tydin tuki ilmoitt moitt:
Hengellisen tydn tusd varaukset toimitusvarausten vastaanotto
tyon tuki lehti-iimoitusten suunnittelu, laadinta
Hengellisen tyon tulki Katrina ajanvarauschjelma tilojen varaaminen (synt.paivat ym.)
tydin tuki fipi tit postitus ikiihmisille
Hengellisen tyon tulki varaukset toimitusvaraukset, Katrina
tyon tuki kirkkokuulutuksien teko sunnuntaille
Hengellisen tyon tulki kirkonkirjat jasentietojen tarkistus/ paivitys
Hengellisen tyén tuki viraston puhelinpalvelu
tydin tuki &
tyon tuki 0 oma tyoposti seka viraston posti
Hengellisen tyén tuki katrina asiointl kiiyttdénoton asetukset
Hengellisen tyén tuki katrina varausten yllipito
Hengellisen tyon tulki katrina
Hengellisen tyon tuki kirkolliset, kuulutukset
Hengellisen tydn tusd kotisivut
tyéin tuki kirjeet, kutsut muuttaneet, liittyneet, pyhainpaiva

Liite 9: Kiinteistétoimen henkildstémitoitus
Kiinteistotoimen henkilostomitoitus (Paimion rovastikuntaan)

Paimion rovastikunnassa on Basis-jarjestelman mukaan 290 rakennusta, joista kirkkoja on 35,
leiri- ja kurssikeskuksia 52 ja seurakuntataloja 45. Hautausmaita on 39 toimipaikassa, mutta
siunauskappeleita on vain kolme. Siunaukset tapahtuvat siis suurimmaksi osaksi kirkoissa,

mika lisaa kirkon monipuolista kayttoa.

Lieto Loimaa Paimio Poytya Salo Somero Yht.
1.1 Kirkot 4 6 3 4 16 2 35
1.2 Kellotapulit 3 il 1 12 18

1.3 Siunauskappelit 1 1

= =
w

2.2 Muut hautausmaiden rakennukset 5 5 2 8 46 67

3.2 Seurakuntatalot ja -keskukset seka
muut toimitilat
3.3 Leiri- ja kurssikeskukset 7 3 39

S

8 2 5 10 16 45

w

52
3.4 Muut rakennukset ja ulkorakenteet 11 9 7/ 117l 21 2 61

4.1 Asuinrakennukset ja -osakkeet 2 2 4
Puuttuva tieto 5 5
Yhteensd 38 23 21 36 153 19 290
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Paimion rovastikunnan kokoisessa seurakunnassa kiinteistbomaisuutta ja kirkollista arvoesi-
neistda yllapitdmaan ja hoitamaan tarvitaan riittdvasti vakituisia tydntekijoéitd, joilla on alan

koulutus.
Kiinteistohallinnossa tulee olla:

e Kiinteistéjohtaja, jolla on ylempi korkeakoulututkinto ja jonka palkka on korkeampi kuin
kiinteistopaallikon.

¢ Rakennuttamisen asiantuntija (insin66ri, arkkitehti)

e talotekniikan asiantuntija

e kulttuuriperintéasiantuntija seka

e kiinteistOsihteeri.

Edelld mainittujen henkildiden (vahintdan 5 henkil6d) tehtdvana on huolehtia kiinteistdstrate-

gian ja pitkan tahtdimen suunnitelmien (PTS) suunnittelusta ja toteutumisesta.
Lisaksi tarvitaan:

¢ huoltohenkildita (erityisammattimies), jotka voivat toteuttaa pienempia huoltokorjauk-
sia. Ammattitutkintoina esim. talonrakentaja (kirvesmies), putki- tai sahkdasentaja, ar-
tesaani (puuseppd, restaurointi). Vahintéaan kolme henkil6a.

e huoltopaallikkd, joka toimii edelld mainitun henkiléstén esihenkiléna. Myos talle poru-

kalle oma esihenkild (huoltopaallikko).

Mikali kiinteistokanta ei merkittdvasti vahene, tarvitaan enemman henkiléstda, silla korjatta-

vaa riittaa.
Lisaksi tarvitaan:

¢ vahtimestareita
e suntioita

e esihenkild, joka toimii edella mainittujen esihenkiléna.

Vahtimestarit ja suntiot huolehtivat osaltaan seurakunnan arjessa seka rakennuksista etta esi-

neistosta.



Liite 10 Tehtavankuvat

Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)
tehtavan vaativuuden arvicintia varten

(Lomakkeen tayttoohjeet ovat lomakkeen lopussa)

A_ Tehtidvan perustiedot

Falveluneuigjs

Tehtava:

vestivuusryhma 403

Yhksikki

Tehtavaa heitaa:

C. Vaativuuskritearit

1. Osaaminen

Millsista osaamista sshiiiin heitamisesss tanitasn?

1 O Tyapaikisla tapahiuvan pershdyliimisen kauts hankitty assaminen

2 1 Ammatilinen perustists ja tehtivaslan tuntemis

3 I8 Ammatilinen osaaminen

4 00 Yleanss ammatillinen kaulitus tai itkingo tai vastaava ammatilinen osaaminen ja tyokokemus

5 O Yieenss seorestinen koulutus tai tutkino (ssim. AMK] i vastasva tecresttinen ossaminen ja tyfkokemus

& O Vieenss teorestiinen kouutus tai uskinto (esim, AMK)

i vastama tearestinen ossaminen ja tySkokemus. Tehtiva v edellyitad eristumisopinicia

7 1 Yleansi yiemman korkeshouyasteen koubius tai ki (i vastaa teorestinen osaaminen j3 tySkokemus

& O Ylesnsa ylemman Kouluties bl tuthines i vastaaa ja v Tehtind

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Miten hankitaan tiedat toiminnalle tal ratkaisujen perusteks?

10 O ja st

20O owal

3 [ Ongeknancataisutiantest vaihtelsat mutts niss3 voidaan ussin bikeutus sismpin rataisumale

analyssitava srikoisunutia tausiatistoa

a0 o i i vaikeasti in laajaitin
epdvarmisiksia, jotka hallitaa initivisest

inja

a sisdltavat

Ja il o0 tyypilists tydn Bhiympanstoetd sastavan Sedon hankinta, kasitely ja yhoistely

Ratisisijen tusksi on harkitiva ja fisenisesi

annaka

B. Tehta

Kokemus ja koulutus

Soveltuva ammatillinen koulutus

2. Tehtavan paaasiallinen sisaltc

- Tarkoitus ja tavoite: i i inen ja
- Perustzhtdvit:
s : puhelin, chat, J2 kasuotusten

o Katrina -paikiytaja
= SEhkginen asicint (Toimi - kasts,

o Tilavaraukset (juhlat, kokoukset)

o Tugtemyynt {adressit yms.}

o Arkistoint ja arkistointivastazvan tyftehtivit

o Tistosugjsvastaava
o Pastitukset {kirjest ikaryhmille,
o Tiedotus (kirkollisat iimoitukset kirkkoon ja lehtin}
o limoittautumisten vastaanaotto

ja kirkkoan liittynzillz]

= Avainten hallinta (koordinainti)

o Muut esihenkilon misriamat tehtévit

2. Vuorovaikutus

Wik cn tehidvan vuarsaikutuksen sis3lio ja sen tavoite?

=] ikutus oman behvan
2 [ Asiskaastyd, jossa man tehtivin [3hi
3 O Asi i cenan tehtavin

4 O Oman alan asantuntijsusrovakutists ssiskaisiin ndhoen.

5 21 Erfoigtunuit ammattiasamis

edelyti t=htiv, jossa sman skan asiansuntjavusrovaikubista asiskkaisin nibden tai ssimiestehtiv, jossa penis.
tai aemmatiossamists edellyiavia bt ke atsisis

& O Erityista tai toimimista jaryhman tyisti

7 O Ertyistd i iyt i suppesan timinnon tai vasivan ceatoiminacn johtaminen, jalloin vusrovaikituksen tauoitiesna
o taiminnan chisaminen

& O] Johtava asiantunsja tai toiminnon jabtaminen tasvaite littyy kako tmiminnar: tai

5 O Organisaation tai laajan iwiminnon johtaminen i sawaite littyy koko

3. Vastuu

Millairen vastuy tai reali fehtivissi on subtesssa toiminnan seurauksin?
1 0 Viasbuul oeman tehidvin boitamisests

2 19 Masbuu eenan fehtivin hoitamisest ja kehitthmisest3

3 [ Vastuul tehtaaalan tai oman erityisalan hoitamisests ja kehittamisesta

4 00 Vastus toimi 1o vaativan tefin isesta ja

5 O Viastuu toiminnon tai moun i itdmisss i tai

& [ Viastus baajan toieninnon i muun vaatvan

7 O Vastuu on

3. Ohjaus
Miten tyied shjataan?

1 0] Anaistut manstelytavat

2 ] Vaihtoeheniset, mutia pidosin chjeisietn tal sadellyt menetslyavat,

= O Viljasti miiritelyt tai omaa soveltamistaioa edefyttivit, Movat menetislptava,
4 [ Toiminnon strategian tateuttaminen tehtiyisss

50 0 sirategian inen lehivisss.

3 Vaatwvuuskriteerit:

E. Tehtavankuvauksen kasittely

Esimiees ja tyBnoekiji kasiteleet (pam ja esimishen nimi)

Tehtivankuausta on mautetic Kyl Ei Muuios tehty kohtan:

Muutaksen s3I yhyesi:

TyBnantajs hyikeynyt (paitskenn (e o pum):




Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)
tehtavan vaativuuden arvicintia varten

(Lomakkeen tayttiohjeet ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtavan perustiedot

Hauta-zsiaiden asintuntijs

vestvuusryhma 501

Yhsikki:

Tehtavaa hoitaa:

C. Vaativuuskriteerit

1. Osaaminen

Millaista ossamista tehtivin boitamisessa tanitaan?

1 O Tydpaikalla tapahiuvan pershdyitimisen kaulta hankittu osaaminen
2 O Ammatilinen perustiets ja iehtivialan untemus.

3 O Ammatilinen osaaminen.

4 Bl Yiesnsi ammatillinen koukitus tai utkin tai vastsac ammatilinen ossaminen ja tyakokemus

= O Viesnsi teoreetinen koulutus ta butkinto [2sim. AMK) tai vastasva teorestiinen asaaminen ja ydkokermus
& [ Vieens teoresttinen kouilis tai fuinto (sim AMK) tai vastasva ieoreetinen sssamingn j tydkakemus, Tehtivd vei edellyias ereistumisapinici

7 [ Yieansi ylemman kokeskouuastesn kaubius i itkin &

vasiasa tecesstlinen asasminen 3 byikokemis

B. Tehts

& [ Yieensi ylemman houluitiss i i bl vastaan i Tehtia

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Miten hankitaan tisdat s

nralle tai rakaisjen perusteke?

10 O ja i avat

ZHE O i ovat isia ja rile on tyypilisti tydn |

npdisiist saatavan Sedon hankinta, kasitely ja yhdistely

3 O Ongeknanrathaisutiianieel vaihteleval, mulka rissa vaidasn usein ikeutus sismpin ratkaisumateinin. Ratksisfen usksi on harkitlvv ja itsendisesi
anayssitava sriksishunlts tastatistos

40 o vatlkasti lasjaitin ja a sisilcavat Kannalta
epdvarmuksia, jobka haliitava intuitiivisest

1. Kokemus ja koulutus

Merkanemi, jah : isista, ei pakoliista alan tydkokemusts.

2. Tehtavan paaasiallinen sisiltd

ioiden asiantuntijan tehtéving on varmistsa, ettd

liizrywat tyd vt hoidetazn seur i i i ja
- Perustehtivit:
. B .
o Asiakaspalvelu (hautcjen haito ja iimi); puhelut, 5
o ) it, 3 omaiset)
o Hautojen haitoen liityvt tehtavat: Haudanhoitotarjoukset, intz-aikatarj

o Hautzkarmachjelman kayndonotto ja kiytd
o Vastuuzluzen tistojen kakoaminen ja seurants ja raportoint (vilkoittaiset siunaukset, hautaukset)
o Hautzuspzlvelun vuosikellon mukaiset tehtEvat

a inen e yhksiko wililid

o Muut esinenkilon m3aramat tehtévit

2. Vuorovaikutus

Mikia on behtivan vuarovaikubuksen sisali ja sen tavaite?

1o aman ehiivn
2 [ Asiskasty, jossa aman tehtivin |hi
a0 ornan tehiEvin

4 El Dman alan asianuntijsucrovaikuiista asiskkaisiin ndhden

5 [ Eriksistunttias ammattiosaamista edell i tehtiui, jossa oman akan asiantuntiiavUors
ta aenmalticsaamists eellyltaV Gt tekeia alisia

ikubusta asiskkaisin nihden tai ssimiestehtive, josss pens-

& [ Erilyista i v i tai

imirnista ijaryhman tysta

7 [ Eritisti asi i v tai suppean b
an tsiminnzn shisaminen

nnan tai vaativan csatoiminnon johtaminen, jalloin worovaikituksen Evoitiesna

2 [ Jomtava asiantunta tai toiminnon jahtaminer, tavsite ity Kake tmiminnan tai

5 [ Organisaation tai lasjan toiminaon johtaminen. Visorwmikutuksen tavaite fittyy kos organisaation toiminsakykyyn

3. Vastuu

Pillaiive i vasstuus bai ool fehtvissa on suhisessa loiminnan seurauksin?

1 O Vastuu oman fehtivin ha

isesta.

2 18 Viastuu oenan tehidvin ho

mizasta ja kehitthmisesta,

3 O Vastuu tehtavaalan tai oman erityisalan hoitamisests ja kehitamisests

A 1 Vastuu toini tai vaativan behiva isesta ja

= O Viastuns tmievirinan tai muiun b i it Ernisests tal

& [ Viastuu laajan tominnon i muun vaativan tai

7 O Vastuu organisaation

D. Erityi peruste

3. Vaativuuskriteerit:

3. Ohjaus
Miten tyis

ahjataan?
1 O Annetut menetielytavat
2 [ Vaiticahisiset, mutts pagosin chjsiste ! tal saadelyt meneitelytavat.

3 O Vst madiritetyt 181 omas i edelytiaval, ovat

4 [ Teiminnon sirategian bateuttaminen tehtivsss

= [ Organisaation siratagian ioleuttaninen ety

E. Tehfavankuvauksen kasittehy

Esimies ja tyfntakiji kisiteleet pum ja esimishen nimi):

Tehtivarkivausts an muukett: Kyl __ B Muiiies tehty kohtaan:

Mustohsen sis3ld lyhyest:

Tynantaja hyvikeynyt (aitkesn 1ok ja pm)




Tehtdviankuvaus (LUONNOS)
tehtévan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayttoohjeet ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtdvan perustiedot

Hallinnon

vaativuusryhma 601

Tehtavaa hoitaa:

C. Vaativuuskriteerit
1. Osaaminen

Millaists ossamista tehidvin hoitamisessa tandtaan?

1 O Tydipaikalla tapahbuvan perehdytimisen kaulta hankity ossamin
2 O ammatilinen perustiets ja tehtdvaalan turemus.

3 O Ammatillinen osaaminen

4 O Yieenss ammatillinen kouhiius i tikin tai vastaava ame

tilinen osaaminen ja tydkokemus

5 [ Yieansi teoreettinan koulutus tai butkints {asim. AMK) i vastaaa torssttinen osssminen ja tyikokemus

& [0 YleansS teorestiinen kauluts ti tuskinto (esim. AMK) ti vastaaa teoreeitinen osaaminen ja tokokernus. Tehtivg voi edellyltad erkoistumisapiniois
7 O Yieens ylemmn korkeakoulasteen koukius i tuikine tai vastasa ieoreetiinen asaaminen ja tybkokemus

Koudities bai tutkinto tai vastama j by Tehtivg

& O Yieensi ylemiman

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta

Miten hankibaan tedat

innalle tei ratkaisjen perusieisi?

100 O ja i avat

200 i owvat

i a il o tyynilists i |3hymianisiast saatavan Sedon kankinta, kasitiely ja yhdistely

3 [ Ongedmanratkasutilamest vaihbeleval, mutta nissa voidsan usen tukeutua siempin ratcaisumaleinin, Ratkaisujen tueksi on hankitava ja ilsendisest
analysoitava erikoistnita taustatistos

400 i i vaiksasti i laajaitin k isuksiin ja iin ja sisdltivat rganisaation kanaaka
epavarmuaiksia, jotka hallittas inbifiviest

B. Tehtdvan

1. Kokemus ja koulutus

1ai yi 10 vuoden kokemus vastsavan

Hallinto-asiantuntija vastaa siitd, end hallinnon k&
niitd.

Fvat hoidetaan lain muksisest j3 ajallaan sekd kehittdd

- Parustahtivat:

. . inenja g
o Paitdsten tiedoksiannot |poytikirjaotteat, nahtivills olot)

o Toimii arkistovastaavana

o Hualehti zten t nahtavill closta

o ilaisuuksien jrjestelyists

o seurskuntavaalic

o Pitspantarkastus

o Kirkkoherran avustaminen hallinnon asioissa

- istsa ja kehittis

o Viestin

j& rapertointi oman vestuualuzen osalts

o Muut esihenkilin mairaimit tehtivit

2

Pika o tehtivin viarowasikubuksen sis3l ja sen wite?

10 ikusus aman tebtiivan
2 O Asiskastyd, jossa oman tehtdvia
30 Asi i seman tehtivin lihi

n riden

40 Oman alan asintunijsaorovalkinisss ssiskiai

5 O Erfeoistuntita ammattiossamists edelytii tehtiv, j3ssa omen sian asiantuntjavuorovaiutista asiskkaisin nihden i esimiestehiiv, jossa pens-
tai ammatiessamists edellyiEvid bydla theda alai

& 19 Erityists i i i tai tmimirmista i i tyietd

7 Erityist asiantunti v tai stippesn iminnon tai vastivan essloemirnon jshtaminen, jallsin vorovaikiuksen tvoilsena
on toiminnon ohjsaminen

& O Johtava asiantuntia tai tniminnan jahtaminen

tavaite littyy koko fon taiminnan tai

5 0 Organissation tai lasjan isimirnen johiaminen

tavaite littyy koks

3. Vastuu

llainen vastu tai ool tehtivisss on sublssssa ioiminnan seurauksin?

1 O Mastuu oman tehtvin hoitamsesta,
2 [ Vastuu oan tenivin hoitamisesta ja kehitthmisesta,
3 Il Mastuu tehtivialan tai oman erityisatan hoitamisests ja kehittimisesti

4 [ Wastu toini i i vaativan tehtiv isesta

5 O Mastuul tominnon i moun i

& [ Wastuul laajan toiminnan tai muun vaativan i it 5 tai

7 O Wastuu

3. Ohjaus

Miten tyists shiataan?

1 00 Annetut menetielytavat

2 [ Vaibtoshioiset, miita padesin chjeisten ta saadellyt menetielyavat,

3 1 Valish mdrielyt 18 emaa soveltamistaies sdelyltivil, ovat menstielyiaval,
40 Teiminnon straiegisn ateitiaminen tehtiyvassi

500 strategian tehtiviss,

2. Vaativuuskriteerit:

E. Tehtavankuvauksen kasittelv

Esiimies ja yntekja kasiteleet (purn ja esimishen nim):

Tehivinkuvausta an mouteths Kyl B Muies tehly kehiasn:

Muubkssn si3lia lhyest:

TyBnantaja hyvaksyny! (passskeen 1ekFa ja pum):




Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)

tehtavan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayitdohjeet ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtavan perustiedot

Tehtava:

waativuusryhma 601

Yhsikki:

Tehtavaa heitaa:

C. Vaativuuskriteerit

1. Osaaminen

Millaista osaamista tehivin heitamisessa tandtaan?

1 O Tydipaikalls tapahhuvan persheytbimisen kaults hankith osaaminen

2 01 Ammatillinen penistiete ja tehtivaalan tumsmus,

3 O Ammatilinen osaaminen

4 [ Vieenss ammatilinen koubilus tai uiking tai vastasva amenatilinen ossaninen ja byokokemus

5 I Yieersi teonsetinen koulubus tai tulkinto fesim. AMK) tai vastasa teorestiinen ossarminen ja tyikokemus

& [ Vieenss beoneetlinen koultis (i fukinto (esim. AMK) tai vastasa teoresitinen osaaminen ja tyikokernus, Tehtina voi edellyitas ereistumisopinica
7 O Yieensd emman korkeakouuasteen kaubitus tai utkings tai vastaava teoreattinen osaaminen ja tydkokemus

Kot tai ulkingo fs vastaana jatyd Tehidd

2 [ Yieersé ylemman

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta

Miten hankitaan tiedat tsiminnalle tai ratkaisujen perusteis?

100 o ja i avat

200 O i owvat

i a il o tyypillsts fy6n I8y paristista saatavan Sedon hankin, kasitiely ja yhdistely

3 Ongelmanraksis
anabyssitenas i

Lanieet vaihteleval, muita niss3 voidsan usein ukeutua aiempin rakaisumaleibin. Ratkaisujen tusksi on hankitava ja iisendisest
istunita tastatistos

400 i valkeasti laajoitin isuiuksin ja isuuksiin a sisdltival organisaation kannaka
epdvarmisiksia, jotics halitava inbuitivisasi

1. Kokemus ja koulutus

“fleansi

koulutus tai futkinto tai vastaava i i

2. Tehtavan paaasiallinen

to

— Tarkaitus ja tavaite: Sujuva ja tehokas teloushallint

- Perustehts

o Kirjanpito

o Tilityksat

o Laskutus

o Reskontran ja perinnan valventz
o Kipan yhteyshenkild

o e

= Talouszrvia, tilingsd

o Talouden seurants, analysoint, raportointi

o ja

o Kii gihin ja i liittyviit

= Muut esihenkilen m#drddmat tehtdvit

2. Vuorovaikutus

Miki on tehitivan vooraikutksen sisals ja sen it

10 ikistus aman behtvan
2 [ Asiakastyd, jossa man tehtvin i
3 [ sk i eenan tehtivin |

4 [ Oman alan asanunijpvorovaikuissta asikiaisin nahden.

5 O Erusi eyt tehtivi alan i i ikdkaisiin rihden tai esi v, jossa pens-
tai aenmatiicsaamista edeliyliavia it leheiia alsisia

& B Erityisia i 3 i tai teiirnista i tysth

7 [ Erityisi asiantunti v tai supp=an toiminnan tai vaativan osatoiminaon johtaminen, jallsin vaorovaikusuksen tvoitesns
on teiminnen shissminen

& [ Jontava asiantunsja i toiminnan jahtarminen tavaite liityy koko ion toiminnan i

5 [ Organisaastion i laajan lominnon johiaminen

it fittyy kaks

4. Vastuu

Millainen vasiuu tai rooli fehtiviss) on suhiesssa timinnan ssurauksin?
1 [ Viastuu erman tehtSvin hoitamisests

2 [ Vastuu crman fehtvin hoitamisesta ja kehittamisssta,

3 18 Viastuu tehtivialan tai oman erityisaan hoitamisesta ja kehittmisesi

4 [ Vastuu toini Gin tai vaativan tehidva i i

& [ Vastuy toiminnan @i muun k ittamis tai i

& [ Visstuu lasjan toiminnen tai muun vaativan a tai

7 O Vastu croanisaation

D. Erityinen peruste

2. Vaativuuskriteerit:

2. Ohjaus

Miten tyists chjataan?

1 T Araietut menstislytaat
2 [ Vaibloshisiset, mutta pigosin chjsistent tai saadelyt menetielytavat,

3 1 Vst midiritelyt tai omas hevat

4 [ Taiminnon stralegian tateitianminen tehbivisss

500 sirateqian inen ehtivisss,

E. Tehtavankuvauksen kisittely

Esiimiess ja tyBnbekiji kasiteleet (purm ja esimishen nii):

Tehtiarkuvausta an muutetis Kyld_ Bl Muulos tehiy kohiaan:

Mutoksen sie3lia lyhyest:

Tybnantaja hydksynyt (paisiksen tekia ja pam)




Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)

tehtévan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayttéohjest ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtavan perustiedot

Tehtav: HR-asiantuntijz

wastivuusryhma 601

Whsikkd:

Tehtavaa hoitaa:

C. Vaativuuskriteerit
1. Osaaminen

Millsista neaamists tehtivin ho

mizesss tandtasn?

1 01 Typaikalls tapahvan pershdyltimisen kaultas hankitty assaminen

2 [0 Ammatilinen perustisto & tehtdvialan uremus.

3 O Ammatilinen ossaminen

4 O Vieens ammabllinen koubius tai utkinds tai vastasva ammatilinen assaminen ja lyskekemus

5 B Yieensi ssoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava tsoresttinen ossaminen ja tydkokemus

B [ Yieensh teoneettinen koulutus tai iukinto (esim. AME] tai vastama tearestinen osaamingn ja tybkakemus. Tehtiva vol edellyttad erkoistumisopiniop
7 [ Yieensi yiemman korkeskouusstsen kowbitis i tutking ti vastavs teorestinen osaaminen j tybkokemus

& O Yiesnsi ylemmsn Wotdutue i buthings f vastaaa j by Tefin

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta

Miten hankibaan tiedat timinnalle ta ratkaiujen perusteiksi?

100 O jat i vt

200 ovat

Ja riille o tyypilista tySn Bhiympanstasta saatavan Sedon hankinta, kasittely ja yhoistely

3 [ Ongeimanratkaisutilaniest vaihteleval, multa nissa voidasn usen ukeutua aiempin ratkaisumalieinin. Ratkaisuen tusksi on hankttava ja isendsesti
analysoitava erikoistunlia taustatiston

A0 o i valkessti lasjeibin isuiuksin ja i a sisiltivat organisaation kannska
epivarmusiksia, jotka hllittava intuitivisest

B. Tehtavan ylei:

1. Kokemus ja koulutus

Tehtdvasn soveltuva into ja

2. Tehtavan paaasiallinen sisaltc

- Tarkoitus ja tavoite: Sujuva ja tehokas henkildsuShallinto
- Perustehtiv

N I ) istaminen e
= Rekrytoins

& FershdyttEminen

o Falvelussuhtzen hallint

o Falkkahallinnan KIPA-yhteyshenkila

o Emil {koulut

o Henkilostizuunnitelma

o Henkilastatilinpastas

o Tasa-2rvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

o Tydsuojelupazllikkd (yt-toiminta)

= Palkka-asiamies

o Tydterveyshuollon yhteyshenkild

o Tydhyvinvaintiin liiyvit asiat (tyhypaivs, henkiléstoedut)
o Esihenkildiden ja henkildston neuvonta ja koulutus

= Henkilostivakuutuksst

= Henkilastd yhdessa hen
= Henkilastipaillikin/henkiléstajahtzjan sijsinan

o Muut esihenki gdraamat tehtsvit

kanssa

2. Vuorovaikutus

ik cn bebtivin voarovsikutuksen sisilb ja sen taeite?

10 i aman tehtdvan L

2 [ Asiakastyd, jossa man tehtivin 1ahi

3 01 Asiantuntiisvuaravsikulista eman tehtivin 4

mpdrisiised,

4 01 Oman alan ssiantuntijsvorovaikutists asiskkaisin nihden

5 1 Erfooistundtia ammattiossamists edelytti thtiv, j35sa omen sian asiantuntijavuorovaikutists asiskkaisin nihden i esimiestehiiv, jossa penis-
tai ammmatiosaamists edellyliivia bybta lhea alaisis

& Bl Eritylsta i i i tai taimimista i i tybetd

7 01 Erityista asiartut 2 tai suppen toiminnon tai vas
o kiminfen ohjsaminen

an eealnienineon jehtarminen, jolloin vuorovsikifuksen tvoitieens

& [ Johtava asiantunia tal toiminnon jahtarminen. i tanaite littyy koko jon toiminnan tai

5 [ Organisaasion tai lasjan loiminnon johtaminen tavaite ity hoks

3. Vastuu

Millsinen vastus tai rool ehtiviss3 on sublesssa oiminnan seusuksin?
4 [ Vastuu cenan tehiavin hoitamisesta,

= [ Vastuu oman tehiivin hoitamisesta ja kehitmisesta,

3 1 Viastuu tehtdvaalan bai oman erityisatan hoilamisests ja kebitti

4 [ Visstus teei i vaativan bebiiva p

5 1 Vastuu forminnan ti muun tai

& [ Vissbuu laajan o

non tai muun vaativan

7 O Wastuu

3. Ohjaus

Miter tyiti ohjatasn?

1 1 Annesut manstialytavat

2 O Vaihicehesiset, mutta pdosin chjsistetut tai safidellyt menetislytavat.

3 1 Valjisti marielyt iai omas soveltamistainon edelyttivit, kovat menetislytava,
4 O Teiminnion strategian tateutaminen tehtivissi

50 O stratsgian tehtaviess.

3. Vaativuuskriteerit:

E. Tehtavankuvauksen kisittehy

Esitmies ji tyBntekiji Kasitelee! (i ja esimiehen nim)

Tehisvankuvaust on mudetis Kyl

Muiies tehty kohtaan:

Mubehsen sisilia lhyest:

Tynantaja hyviksyryt |paisikean ki ja pum




Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)
tehtavan vaativuuden arvicintia varten

(Lomakkeen tayttoohjest ovat lomakkeen lopussa)

C. Vaativuuskritearit

1. Osaaminen

Millaista ossarmista tehidvin hoitamisessa tanitaan?

1 O Tydipaikialls tapahbuvan pershdyliimisen kautts hankity ossaminen

2 O Amimatilinen perustists ja ehtivdalan wntemus.

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta

it haankityan tesal baiminnialle G rakamujen penstekei?

100 O ja avat

2000 il owat

il i byypilists tyén |3hiymparstistd saskavan Seden kankinta, kasittely ja yheisisly

3 [ Ongelmanratkaisulilaniest vaihtelevat, mutts nissa voidaan ussn tukeutua siempin ratcaisumaleihin, Ratkaisujen tueksi on hankittava ja itsendisest
analyssitava erbsishindlia taustatistas

4000 i j vaikmasti Laseibin i in ja i iin j sisiltivat igacation kannaka
epavarmuksia, jotka hallittava intuitivissst

P““’““_"“( 3 O Ammatillinen asssminen
Zomraler 4 [0 Vieenss ammaslinen koubitus tai ikinks tai vastasa ammatiinen ossaminen [ tyfikckemus

& vastivuusryhma 603 5 [0 Yieensi toreetinen keulutus tai titkino fesim. AMK) tai vasiasa teceestiinen assaminen ja tydkokermus
Yhsikhd. & [ Yieans teoreetinn kaulutus tai fuskinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen ossaminen ja tydhakemus, Tehtiv voi edellyltis erkoistumisapinicia
Tehtavaa hoitaa 7 [ Yieensa demman korkeakouuasteen koukitus tai tutkinto tai vastaava teorestlinen asaaminen j tySkokemus

3 O Yieensa ylemmsn Houdtis i utkingo tai vastaana jatys Tehtid y

B Tehtavan vien Z p
1. Kokemus ja koulutus Mikd o behtivan viaroaikutiksen sisah ja sen tite?
Soveltuva lii koulutus ja wuoden tyd tehtavista. 10 i amian teheivan L
2. Tehtavin paaasiallinen sisalts 2 01 Asiskasiyd, joets urar {ehidvin

— Tarknitus j= tavoite: Tehtdva on wlouden 2 fjatahtivd, jonka tarkoi onz ennusta3 jz tuottz tzlouden 30 ortan tehivin

raportizja tizdolls johtamiseen seki talovsrapartoint kekonaisuuden kehittiminen

- tiedolla 3. Controller linjza, ohjza j2 kehittda skhivisest sisgisen
valvonnan toimintatapoja seki tukes ja kensultol johtos ja auttaa tyéntekijdit sissisen isss
- Perustehtivit:
o Tekss tivistd i kanssz toindin littyen

= johdon raportointi
o Taloussuunnittelu ja tilinpdatas tarvitavilta osin
o Kouluttaa o toinnin csalta

o Sisdinen valvonta ja rizkiznhaliintz

o i inen ja
o Kilpailutuksiin osallistuminen
o Sijaistaa tarvittaessa esihenkilds tai kollegoja

prosessien tehestaminen

o Muut esihenkildn m#sraamat tehtavat

4 [ Drmian alan asantunijauceovaikuists ssisdaisin nihden.

5 [ Ercistunuita armattios ssimista edelytiiva tehtivi. jossa oman alan i i jakkaisiin nihden tai esi v, jossa pernus-
tai ammattiossamista edellyltEvEa byt lekeda ai

& [ Erityista et

7 I Erityisti asiantunty i ‘i suppean boiminnan tai vaativan csatoiminncn johtaminen, jalloin vuorvalkisuksen tvoitesna
on nan ohjsaninen

2 [ Johtava ssianbingja i niminnan jhisminen taveite lityy kaks ian toiminnan i

5 [ Organisaation tai lagjan jorminnon johtaminen. Vuarsaikutuksen tavaile littyy koko orzanisastion tomintakykyyn

3. Vastuu

Millainen vasstun tai rooli fehtiviss on subleessa toininnan seuauksin?
1 [ Mastuu oman fehtivin hoitamisasts,

& [ Wastu oman tentivan hoitamesests ja kehitamisest,

3 [ Mastuus tehtivialan tai oman exityisalan hoitemisesta ja kehittmisesti.

400 vastuu tai vaativan ]

5 O Wastuu toiminnan ti muun i ittarmisest i

& 1 Viastuu laajan toiminnon tai muun vaativan i it A tai

7 [ Wastuu orgarisaation

D. Erityinen peruste

3. Ohjaus

Miten tyith ahjstasn?

1 O Anastut menstislytavat

2 [ Vasibtoshiiset, it padosin ohjeistetil tai saddelyt menettelytavat,

3 O Vs

ity tai s

ecelybival, hiovat
4 [ Toiminnon strategian toteuttaminen ehtivassi

= O Organisastion sirategian loleustaminen iehtivisss,

3. Vaativuuskriteerit:

E. Tehtavankuvauksen kasittely

Esitnies ja tyBntekiji ksiteleet (i ja esimishen nimil:

Tehivankuvausts on muutetis Kyla _ Ei_ Muutos tehty kohtaan:

Muutcksen sESIG lhyest:

TyBnantajs hywvikeyryt (paisskaan ek jo pum):




Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)
tehtavan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayitdohjeet ovat lomakdeen lopussa)

A. Tehtdvan perustiedot

Tehtava Henkilastapzallick / Henkilastajohtzja

vashvussryhma 702

Yhsikki:

C. Vaativuuskriteerit

1. Osaaminen

Millaist osaamista tehivin boitamisessa tanitan?

1 O Tyapaikalla tapahtuvan perehdyitimisen kautta hankity ossaminen
2 O Ammatilinen perustiets ja tehtivdalan turemus.

3 O Ammatiinen osaaminen

400 Yieensi ammatilinen kaukitus i tutkinte tal vastssva amens

linen ossaminen ja tyahekemus
5 O ¥ieensd tearestinen koulubus tai uikin {asim. AMK) tai vastasa teoresbinen agasminen i ydkakenis

& 0 Yleersd teonsettinen kaullihus tai uskinto (sim, AMK)

i vastaa teoreelinen cssamingn i tybkakemus, Tehtivd vel edellytal rkelstumisapinicia

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Miten hankitan iedat to

il 1 rathisisujen penstebe?

100 O jati i avat

200 i ovat isia ja rille on tyypilisti

lihlymparietista saatavan Seden kankinta, kisitisly ja yhoiely

3 O Ongekmanrathasulilaniest vaibbelval, multa nissa vaidsan ussi hkeubs sismpin ratkaisumaleihin. Ratkaisien tusks on harkitava ja iseniisest
analyssitava sriksishinats tustatiss

41 O i i vaikessti in Laajeibin b i ja
epduarminiksia, jobks halitava inbuitinisest

arnaka

Tehtavas hoitas: 71 Vieensi demmin kockeakoulasteen kaubitus tai ikints tai vastasva teorsettinen osaaminen ja tyikokermus
& [ Yiesnisi ylemimsn korkeakoubisstsen koulius b ulkins i vastaava jia by Tehtind ¥
B. Tehtavan z i
1. Kokemus ja keulutus ik o bahtivin voarovaikutuksen sisSiE ja sen fvoits?
Sousliuvs li koulutus vuaden ista tehtvists, 1o Kistus aman beivn 1
2. Tehtavan paaasiallinen sisilte
P = O Asiakasty®, jossa orman tehtiyin |3hi
I . - . I E - 300 A i cenan tehidviin lh
- Tarknitus ja tavaite: Vestzs je henkildstan je
- X 4 0 Oman alsn asisnuniijsuceovsikuiuss asiskkaisin nihden.
tyahyvinvoinnisza.
_ Perustehtavar: 5 [ Ernistunutia ammattinsaamists edelytti tehtiud, jossa sman slan ssisnsurtjavusrovaikutusts asiskkaisiin nihden tal asimiestehtius, jossa penis.
B tai ammatticsaamista edelytavaa it ekevia alisia
o ildsts i ittely, toteutus ja seuranta

o Toimii HR-3siantuntijan esihenkiling

e ildiden tuki henkilistahalinnen ssicissa ja
= Oman vastuualueen padtssvalmistelu ja esitiely
o Hankilostan kehittaminen

& yhteistydteimikunnan sistja tyénantajan jana toimi v

= inen ja
o Kilpailutuksiin osallistuminen

& Henkilastitietejen raportointi

= Sijaistsa saman organisaatiotasen kellegoita

© Muut esinenkilan mEsrsamat tehtavat

5. Vastuu

Pillainen vsstuu ai rooii tehidviss on subleessa loiminnan seurauksin?
1 O Viastuu oman tehiavan hoitamisesta,

2 [0 Vastuo oman tehiEvin hoitamisesta ja kehitimisesta.

2 O Viastuus tehtivaalan tai oman erityisalan hoitamisests ja kehitiimise st

4 [ Viasbuw toimir i i vasativan tehidv isesta ja

5 O Viastuu taiminnan tai muun k

& [ Vastuu lasjan toiminnon tai muun vaativan i it tai
7 0 Vastuu
D. peruste

3. Vaativuuskriteerit:

&0 Erityista i i i ta taimirnista ijaryhman tysti

7 O Erityist i SUppean baiminnan i vaativan ceatominnen johtaminen. jollin vierovaikutukeen taveiieena
on toiminnon chjaaminen

&[5 Johiava asiantunsjs tai tmiminnon jobtaminen i tavaite lintyy koko ion tmiminnan i

5 [ Organisaasion tai laajan toiminnon johaminen taite fittyy koke

3. Ohjaus

Miten Gt ohjataan?

1 O Anawetut menetselytavat

[ Vaihoehtoiset, mutta piosin ohjeistetut tai saacelyt menettelytavat.

3 O Valjasti madiriielyt tai omaa soveitamisiainoa edelyttival, liovat menstelyiavat
413 Toiminnon sirategian toteisiaminen tehtiyisss

500 strategian inen ehtavissd

E. Tehtavankuvauksen kdsittely

Esimiees ja tynbekijé kasiteleet (pam ja esimiehen nimi):

Tehtindnkumusta onmautetie Kyl Ei_ Muutos tehty kohtaan:

Muistoksen siilia lhyest:

Tytnantaja hyksynyt (pasikeen 1ek§ js pom




Tehtdvinkuvaus (LUONNOS)

tehtavan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayttohjest ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtdvan perustiedot

Tehtsva: Talouspalikis |

vastusTyhma 702

Yksikki:

Tehtavaa hoitaa:

C. Vaativuuskriteerit
1. Osaaminen

Millaista saamists tehiivin hoitamisesss tanitaan?

1 O] Tyapaikalla tapahhivan pershdyltimisen kaults hankit ossaminen

2 O Ammatilinen perustiets ja tehtivalan wriemus.
= O Ammailinen assaminen
4+ [ Vieensi ammaslinen koubtus tai Likinks tai vastasa amenalilinen ossarings ja ikekemus

5 [ Yieansi seoreettinen koulutus ti tkints (esimn. AMK}

vasiaa teoeestiinen assaninen j3 yikokemus

& [ Visarss taoresttinen kaulutis b tuskint (esim, ARK]

wastagva teareettinen oeaaminen ja fyikokemus. Tehtiv v adallyitad erkoistumisapinto
7 I Wieensi yiemman korkeskoulssteen koukitus (i uikings tai vastaava teorestlinen asaaminen j tyGkokemus
& O Yiesnsi ylemman

Kouluitiss bl tukings fa vastasa Tehtaa

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Piten hankitasn tiedat so

nalle tai ratkaimulen perusteikei?

10 O i t i auat

20 O i ovat

i ja il o tyypilis:i tydn |dhiymparisists saatavan Sedon hankint, kasittely ja yndistely

3 O Ongeimanratkeisutianeet vainbelevat, muit nissa voidaan usen tkeutu siempin ataisumateibin, Ratoisgen weks on hankitae ja isenssesi
analysoitava erikoistuita taustatisos.

4 E O It vaikeasti
epiarmuksia, joka hallittava ini

lasjeibin isuksiin ja hanaaka

st

B. Tehtava q

1. Kokemus ja koulutus

wuoden

tehtvista.

Soveltuva i koulutus ja
7. Tehfvan pazasiallinen sisite

— Tarknitus js tavoite: Vastas

velvomisests ja kehittimisests

- Perustahtivit:
o lohtza 8, huclehtii heidén tydhyvi ]
. i tehostaminen
u .

o Oman vastuualusen pistasvalmistelu js esittaty
o huglehii Gssd

johtajan vastuulle
= Kilpailutuksiin osalfistuminen
o sijaistaa saman organissatiotasen kellegoita

= Muut esihankilon misriamat tehtivit

3 tehtivists

2. Vuorovaikutus

ik on behidvan voorovaiutuksen ssalii ja sen tavoite?

1o i aman behtivan 1

aman tehtivin |3hi

2 [ Asiskaslyd, jossa

3 [ Asi e thiinin |5

4 O Oman alan asantunlijawonvaikiiusts asiskiaisin nanden.

5 O Erkoistunuta ammattiosaamista edel

& tehtiva, jossa ernen skan asiantunijavusrovalkutusta asiskhaisin nahden
i armmattiosaamists edelyltivia ata ke ataisis

sinieslEhtiv, jossa penis

& [ Erityist

il iriista jaryhamsan st

7 00 Ertyista
an timinnen ohjzaminen

tai suppiasn biminnon tai vaativan cxstoiminaen johtaminen, Jilin vcrovaikisukeen tuoitisena

& I Johtava asiantunia tai toiminnon jahtaminen, tavaite littyy koko

toiminnan tai

5 [ Organisaation tai laajan tominaon johtaminen

tavaites ity ks

5. Vastuu

Pillainen vastun tai roali tehtivissd on subtesssa iniminnan seUrauksin?

1 O Viastuu oman tehtinn

misasts.

2 [ Visstunt ernan tshtin heilamisests ja kehithmisest3.
3 O Viastuu tehsivisalan tai oman erityisalan hoitamisesta ja kenitiimises

4 [ Vastuu

e vaativan befiea j

5 O Vastuu teiminnan tai muun k i ittinni tal

& 1 Viastuu lasjan toiminnon tai muun vastivan i it A tai

7O Vastug

3. Vaativuuskriteerit:

3. Ohjaus
Miten 1yt ahjatasn?

1 O Annestut menstielytayt

= [ Waibioehssiset, mutta piosin ohjaistetif tal shidelyt manetielptavat
3 O Valasti madritelyt tai omas saveltamistaioa edelytsivat, lovat menettelytaval
4 14 Toiminnon strategian toteutiaminen tehtiyasss

50 0 strategian et s,

E. Tehtavankuvauksen kisittely

E:

s o tyBnteskifs kositeleet (pum ja esimishen i)

Tehtivankuvausts on muutetie KyflE _ EI_ Muutos tehty kehitaan:

Mutoksen si3lth lyhyest:

TyBnantajs hyvksyty! (passskean 1ekFa ja pm)




