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Henkiloston tehtavankuvien muutoksia, syksy 2023

Tyontekijéiden kanssa kaytyjen neuvottelujen pohjalta hallitukselle
esitetddn seuraavia muutoksia henkildston ty6tehtavien jakautumiseen.
Paatos tehdaan kahdessa osassa, ja liite on julkinen jalkimmaisen
paatoksen yhteydessa.

Osa L: Jarjestot ja tilat

Uusi tila- ja yhteisbasiantuntija: vakituinen asiantuntijatason tehtava 50 %
viikkotunneilla, korvaa tilavastaavan tuntitydsopimuksen 15.8. alkaen

¢ Avustustoimikunnan sihteerind toimiminen ja avustuspaatosten
valmistelu hallitukselle

e Siipien hakukuulutusten ja valintojen valmistelu hallituksen jasenen
kanssa

e Jasenkyselyn valmistelu ja analysointi

e Tilojen yllapito ja kehittdminen, tulevan tilatoimikunnan sihteerina
toimiminen

e Kiireapu starttipakettivarastolla
Perustelut:

Jarjesto- ja hallintoasiantuntijan toimeen tulevat muutokset on perusteltua
tehda sijaisuuden paattyessa, jotta saadaan enemman aikaa jasenkyselylle
ja edustajistovaalien jarjestamiselle.

Osa 2: Palvelupiste
Tapahtuma- ja jasenpalveluasiantuntija (100%)

e Traditio- ja muiden tapahtumien kaytdnnon jarjestelyjen ja
budjetoinnin hoitaminen

e Tapahtumien ohjelman, viestinndn ja markkinoinnin suunnittelu

e Tapahtumatuotantoon liittyvien lupien, avustusten ja yritysyhteistyon
hoitaminen
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Tapahtumien jarjestdmisessa auttavien jarjestdjen ja vapaaehtoisten

rekrytointi ja ohjaaminen

Ylioppilaskunnan palvelupisteen hoitaminen yhdessa apulaisen
kanssa

Palvelupisteen kehittdminen yhdessé paasihteerin ja tila- ja
yhteisbasiantuntijan kanssa

Opiskelijakorttien ja tarrojen tilaukset
IImoittautumisjarjestelyt ja jAsenmaksupalautukset

Lainatavaroiden huolto, myyntituotteiden ja ansiomerkkien
inventointi ja tilaaminen

Toimiston kevytta yllapitoa ja kehittamistéa yhdessa paasihteerin
kanssa

Ylioppilaskunnan kéateiskassasta vastaaminen

Jarjesto- ja hallintoasiantuntija (ei tydaikamuutoksia)

Jarjestojen yhdyshenkilona toimiminen

Jarjestdjen neuvonta yhdistyksiin liittyvissa asioissa (palvelut,
yhdistyslaki, yhdistystoiminta)

Jarjestdjen koulutusten jarjestaminen
Jarjestoluettelon ja jarjestdjen dokumenttiarkiston yllapito

Sahkopostilistojen yllapito yhdessa paasihteerin kanssa

Toimiston tyévalineistad huolehtiminen yhdessé paasihteerin kanssa:

sahkoéiset jarjestelmat, koneet ja laitteet, verkkolevy, tunnukset,
salasanat jne.

Hallituksen kokousten esityslistan kokoaminen, poytakirjan laadinta,

lisaddminen nettisivuille, tarvittavat jarjestelyt
Kuljetusten, tarjoilujen jne. hankkiminen erilaisiin tilaisuuksiin

Edustajistovaalien kaytdnnon jarjestelyihin osallistuminen,
keskusvaalilautakunnan sihteerind toimiminen
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¢ Ylioppilaskunnan arkistoinnista vastaaminen ja toimiston
kouluttaminen arkistoinnista

e Tietohallintoon, tietoturvaan, rekisterinpitoon ja avoimuusrekisteriin
liittyvat tehtavat

Starttipaketti- ja tila-apulainen: tuntisopimus
e Starttipakettivaraston kehittdminen ja yllapito
e Kanslia tarvittaessa

e TYY-kierrosten koordinointi

Perustelu:

Jasenpalvelutoimintaa ollaan kehittdmassa automaattisempaan suuntaan
ja moni asia, kuten opiskelijakortit, ovat jo pitkalti digitaalisia. Nain ollen
palvelupisteen aukioloaikoja voidaan tulevaisuudessa supistaa.
Tapahtumatuottajan toimi on ollut tdhan asti osa-aikainen, jolloin
tydnantajalla on velvollisuus tarjota vapautuvia tyotehtavia téalle
tyontekijalle. Tehtavat siirtyvat toimistosihteerin jaadessa elakkeelle,
perehtymisaika huomioiden.



