V)

§\ ‘% TURUN YLIOPISTON YLIOPPILASKUNTA HENKILOSTOSUUNN ITELMA
l" i .& THE STUDENT UNION OF THE UNIVERSITY OF TURKU Sivu 1/16
EEC

Turun yliopiston ylioppilaskunnan henkil6stésuunnitelma

1. Johdanto

TYYn henkilostésuunnitelmassa kuvataan ylioppilaskunnan henkiloéston nykytilaa ja
ennakoidaan osaamistarpeessa ja henkilostbrakenteessa ndhtdvissa olevia muutoksia.
Tavoitteena on, ettd henkildstoon liittyvid muutoksia voidaan tehda suunnitellusti ja
kokonaisuus huomioiden.

Ensimmaisen henkildstdsuunnitelman on kevaalla 2017 laatinut tydryhma, johon kuuluivat
paasihteeri, hallituksen puheenjohtajisto, luottamusvaltuutettu ja -varavaltuutettu seka
tyosuojeluvaltuutettu. Taman jalkeen suunnitelmaa on paivitetty tydnantajan ja
tyontekijoiden edustajien valmistelun jalkeen hallituksen paatoksella.

2. Henkiloston rakenne ja maard mukaan lukien toteutuneiden
maaraaikaisten tydsopimusten maara seka arvio naiden

kehittymisesta

Taulukko 1: TYYn vakituiset tehtavat (elokuu 2018)

Hallinto- ja
palvelutehtavat

Hallinto-, palvelu- ja
edunvalvontatehtavat

Edunvalvontatehtavat

Turun ylioppilaslehti

Taloussihteeri (~0,25
htv yritysten
kaytossa)

Paasihteeri

Sosiaalipoliittinen
asiantuntija

Paatoimittaja

Toimistosihteeri (0,8
htv)

Jarjesto- ja
hallintoasiantuntija

Koulutuspoliittinen
asiantuntija

Toimittajaharjoittelija
(mé&araaikainen, 0,5
htv)

Starttipakettivaraston
hoitaja (0,15 htv)

Tiedottaja

Kansainvalisten asioiden
asiantuntija (50 %
tehtavistéa yliopiston
kanssa tehdyn
sopimuksen perusteella)

Siviilipalvelushenkild
(mé&araaikainen)

Q-talon hoitaja ja
kiireapulainen (0,15
htv)

Rauman opiskelijasihteeri
(0,15 htv)

TYYssa toimii
hairintayhdyshenkildita,
muiden tehtaviensa
ohella

Tapahtumatuottaja (0,3
htv)

yht. ~1,85 htv

yht. 3,45 htv

yht. 3 htv

yht. 2,5 htv

kaikki yhteensa 10,8 henkiloty6vuotta
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Muita vakituisia tyontekijoitd ovat neuvontalakimies, IT-tukihenkil® sekd edustajistotulkit.
Naiden henkildiden tydtunnit ja kustannusvaikutukset ovat vahaisida vuonna 2018.
Vakituisissa tehtéavissé ei ole taman suunnitelman laatimisen hetkelld nahtavissa
henkilostomaaradn vaikuttavia muutoksia.

Opinto- tai muiden pitkien vapaiden seka pitkien sairaslomien tapauksissa taulukossa
esitettyihin tehtaviin on palkattu sijainen. Vuonna 2018 téllaisia sijaisia on ollut kaksi
henkil6a.

Sijaisjarjestelyjen lisdksi TYYssa kaytetddn madardaikaisia tydsuhteita padasiassa
projekteissa ja useimpien palkkaus on urakkaperusteinen. Vuonna 2016 maéraaikaisia
projektityontekijoita oli 12 henkil6a, ja vuonna 2017 kymmenen henkildd. Vuonna 2017
Naistd nelja oli markkinointikoordinaattorin tehtavassa, joka oli melko erilainen
luonteeltaan. Projektitydntekijoiden tydmaara on vuositasolla vahainen. Maaraaikaisten
tehtavien méaaran arvioidaan maltillisesti vdahenevan lahitulevaisuudessa, kun erityisesti
opiskelijakulttuuriprojektitentaviin ei tarvitse rekrytoida erillisid projektitydntekijoita ja
joitain tehtavia voidaan hoitaa vakituisella henkil6kunnalla (esimerkiksi edustajistovaalit).

Tyontekijoiden paaasialliset tehtavat maaliskuussa 2017 on kuvattu liitteessa 1.

3. Henkiloston osaaminen ja koulutustarpeet

Tassd luvussa keskitytdan vakituisen henkiloston (ks. taulukko 1) osaamiseen ja
koulutustarpeisiin.

Vakituista henkil6stoa rekrytoitaessa lahtokohtaisesti kaikilta vaaditaan
yhteistyOkykyisyyttd, aloitteellisuutta, viestinnallisid valmiuksia, asiakaspalvelukykya ja
vahintddn tyydyttdvdd englanninkielen taitoa. Taloussihteeriltd edellytetddn yleisten
tyotaitojen liséksi kaytdnnon taloushallinnon osaamista seka siihen liittyvien ohjelmistojen
hallintaa. P&asihteeriltd edellytetddn ainakin johtamis- tai esimieskokemusta.
Paatoimittajalta edellytetddan kokemusta lehtitydskentelysta sekd yleisimpien taitto-
ohjelmien tuntemusta.

Muut kuin puhtaasti palvelutehtavissd toimivat ovat tyypillisesti suorittaneet
yliopistotutkinnon tai -opintoja. Edunvalvontatehtdvissa on my6s edellytetty
korkeakouluopintoja sekd& erinomaista suomenkielen taitoa, koska tehtavista
suoriutuminen vaatii lakiteksteihin sek& tehtdvastad riippuen yliopiston ja muiden
organisaatioiden dokumentaatioon perehtymista. Edunvalvontatehtévissi on tarkeaa pysya
ajan tasalla ajankohtaisista opiskelijoita koskevista poliittisista kysymyksista.

Mikaan tietty tehtéva ei edellytd ajokorttia, mutta muutama ajotaitoinen toimistolla on
tarpeen. Tyo6suojelupddllikkbna toimiva paéasihteeri ja tydsuojeluvaltuutettu ovat
ensiapukoulutettuja, mika tayttédd vaatimuksen ensiapukoulutettujen maarasta (vahintaan
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5 %). Tyontekijoiltd ja luottamustoimijoilta edellytetddn yhdenvertaisuuskysymysten
tuntemusta siind maarin kuin se liittyy tydyhteisén toimintaan ja omiin tydtehtaviin.

Uudet tyontekijat perehdytetddn organisaatioon ja tehtdviinsd aina tydsuhteen alussa.
Paasihteeri vastaa organisaatioon ja tydyhteisoon perehdyttamisestd. Toimen aiempi
hoitaja perehdyttdd tyotehtaviin liittyvat asiat, mutta esimies on aina vastuussa
perehdyttamisestd. Mahdollisten uusien tydvélineiden kaytt6d koulutetaan tarpeen
mukaan myo6s vanhoille tyontekijdille.

Tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua koulutuksiin, joilla voi syventda osaamista omiin
tehtaviin liittyen. NaA&istd sovitaan aina tapauskohtaisesti esihenkildn kanssa ja
koulutustarpeista keskustellaan osana kehityskeskusteluja. Lisaksi jarjestetdan useammille
tyontekijoille yhteisia kouluttautumismahdollisuuksia esimerkiksi suunnittelu- tai
virkistyspaivien yhteydessd. Taulukossa 2 on kuvattu hiljattain jarjestettyja yhteisia
koulutuksia ja niihin osallistuneet tyontekijat (nykyisin toimessa olevista).

Taulukko 2: Yhteiset koulutukset ja osallistujat
§ < © >
n 2] ‘= = E
s|lE|Ez|3/5/38|2 g
= - = - B N -
Tietosuojakysymykset 25.4.2018
. . X X X X X X X
(Lauri Havia)
Strategian toteuttaminen omassa x x % x « X
ty6ssa 27.3.2018 (Elenius)
Fasilitointikoulutus 15.11.2017 x x X x « x
(Anni Viita)
Hatéensiapu 25.10.2017 (SGL
X X X X X X X X
Turvapalvelut)
Tietoturva-asiat 23.2.2017 (Mats
X X X X X X X X
Kommonen)
Toimistoergonomia 23.2.2017 x « X x x x x x
(Tyoterveys, Mehildinen)
Esiintymiskoulutus 18.1.2017 x x x « X
(Turun ylioppilasteatteri)
Projektinhallinta 19.1.2016 (Laura
; X X X
Heinonen)

Lahitulevaisuudessa ylioppilaskunnan henkildstolle jarjestetdan kulloistenkin tarpeiden ja
mahdollisuuksien mukaan koulutusta seuraavista aiheista:

- viestintdosaaminen
o kieliosaaminen, erityisesti englanti
o0 vaikuttamisvalmiudet
o graafinen/AV-osaaminen
o markkinointiosaaminen
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0 sosiaalinen media

- palvelumuotoilu

- tyovélineet

- projektiosaaminen, johtaminen, ajanhallinta
0 projektin talouden suunnittelu

- tehtdvakohtainen erityisasiantuntemus

Taloudelliset resurssit asettavat rajoituksia sille, kuinka paljon koulutusta voidaan tarjota
vuosittain. Taman vuoksi tarpeiden maarittely ja koulutusten suunnittelu ovat olennaisia
vaiheita osaamisen lisaédmisessa.

4. Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

Toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden lukumaéara ja niihin liittyvat paaasialliset
tyotehtavat suunnitellaan tdman henkildstdsuunnitelman avulla. Perustilanteena toimii
nykyinen rakenne (taulukko 1), jonka mukaisesti rekrytoidaan vakituinen henkildsto.
Rekrytointitilanteissa on kutenkin mahdollista huomioida mahdollisesti muuttuneet
tarpeet tehtdvissa ja osaamisessa. Nykyiset tyotehtdvat on kuvattu liitteessd 1. Lisaksi
luvussa 2 on kuvattu muut toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet. Mahdolliset muutokset
toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden maarassa seuraavat joko reaktioista
toimintaympariston  muutoksiin, uusien toimintojen  aloittamisesta, vanhojen
lopettamisesta tai tydtehtdvien muutosten ennakoinnista.

Maaraaikaisia tyosuhteita kaytetdan paaasiassa kahdessa tapauksessa. Ensimmainen on
vakituisen tyontekijan pitkdn sairausloman, opinto- tai perhevapaan tai muun pitkaaikaisen
poissaolon vuoksi. Sijaisen tarvetta arvioidaan muun muassa muille kertyvan tydmaaran
suhteen. Toinen tapaus on projektitehtavat, joissa on selkedrajainen tehtadvankuva ja
hoidettava projekti, jolla on selvé paatepiste. Sellainen tuote tai palvelu, jonka tuottamiseen
vakituisilla henkil6illa ei ole osaamista tai aikaa, mutta jota ei ole tarkoituksenmukaista
teettdd projektityontekijalla, hankitaan ensisijaisesti ostopalveluna yrittajalta tai muulta
vastaavalta tuottajalta.

5. Tybaikakaytantdjen joustavuus

Joustavilla tybaikakaytanndilla mahdollistetaan mielekds tyon ja muun eldman
yhdistaminen. Toisaalta ty6tehtavien hoitamista helpottaa se, etté tydaika on liukuva ja voi
kohdistua paivan eri aikoihin joustavasti. Tama korostuu asiantuntijatehtéavissd, koska
sidosryhmien aikataulut ovat usein “virastoaikaan” sidottuja, kun taas opiskelijoiden ja
ylioppilaskunnan luottamustoimijoiden jarjestotoimintaan kayttdma aika painottuu
iltapéiva- ja ilta-aikoihin. Samalla omien menojen hoitaminen keskelld paivdd on
helpompaa ja omia aamu- ja iltamenoja voi sujuvasti yhdistaa tyopaiviin.
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Tyo6aikakaytantoja on lakien lisdksi sdadelty ylioppilaskuntien tybehtosopimuksella, jota on
TYYssd tarkennettu paikallisella sopimuksella. Paikallisen sopimuksen kirjauksista
esimerkiksi liukuman ajoittumisesta voidaan sopia tyOnantajan ja tyontekijan valilla
haluttaessa. Esimerkiksi jos tyopdivdna on tehtdvia ilta-aikaan, on liukuvaa tybaikaa
hyddyntden mahdollista aloittaa tyopadiva vasta myohemmin kuin paikallisessa
sopimuksessa sovitusti kello kymmenen. Muutenkaan tydnantajan ei ole tarpeen ilman
erityista syyta olla hyvaksymatta tyontekijan toivetta lisgjoustosta tydaikaliukuman suhteen.
Molemminpuolisella joustavuudella ja tarpeiden ymmartamisella tyOaikajarjestelyt
hoituvat kaikkein helpoimmin.

5.1 Etatyo
Ylioppilaskuntien tybehtosopimuksessa sanotaan etitydsta seuraavaa:
26 § Etatyo

Tyontekijalla voi olla mahdollisuus etaty6hén hoidettavan tehtdvankuvan ja tietoturvan
asettamissa rajoissa. Etaty6sta tulee sopia esimiehen kanssa ennakkoon.

Tyd TYYn toimistolla on suurelta osin tiimity6ta tai perustuu muiden asiantuntemuksen
kayttoon ja tukeen. Tyo tehdaan paasaantoisesti tydpaikalla, jotta tydilmapiiri sailyy hyvana
ja jotta tyotehtavistd keskusteleminen ja neuvojen pyytaminen ovat mahdollisimman
helppoja. Mahdollisuus tehda etatydta on paasaantoisesti sellaisia tydtehtavia varten, jotka
vaativat erityista keskittymista ja voivat siksi olla hankalampia tehda tyopaikalla. Etatyon
tekeminen perustuu luottamukseen, koska tydnantajalla ei ole mahdollisuutta valvoa ty6n
suorittamista. Etatyon pitdd aina olla suunnitelmallista ja tavoitteellista.

Paasaantoisesti tyd TYYssa tehddan toimistolla. Tyontekijoilla on mahdollisuus
sovittaessa tehda etatyotd. Etatyona voi tehdd kokonaisen tydpdivan tai osan siita.
Ratkaisun etatyon tekemisesta kussakin tapauksessa tekee paasihteeri.

Etatydstéd on aina sovittava paasihteerin kanssa etukateen, aina huomioiden myos
paasihteerin lomat tai muut poissaolot. Jos etatydn on tarkoitus alkaa heti aamusta
saapumatta toimistolle, asiasta on sovittava viimeistdan edeltdvanad tyopaivana.
Luvatonta etatyoté ei lasketa tydaikaan. Kuitenkin tydmatkan aikana tehtava tyo
esimerkiksi junassa katsotaan sovituksi, kun tyématkasta on kayty TES 11 8:n
tarkoittama Tyomatkaa edeltava keskustelu.

Etatyotehtavista on aina esitettava suunnitelma, ja lopuksi annettava paasihteerille
lyhyt selvitys tehdyisté tyotehtavista.

Tyontekijalla on oltava riittavan hyvat yhteydet muuhun henkildstoon esim.
internetin valityksella. Vahintddn tybpuhelin on pidettdvd mukana etatyota
tehdessa. Sahkodiseen kalenteriin pitdd tehdd merkintd etatyostd tiedonkulun
varmistamiseksi.

6. Rekrytoinnit
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Ylioppilaskunnan sdant6jen 74 8:ssé on rekrytointia koskevia maarayksia, joita noudatetaan
kaikissa tilanteissa. Rekrytointi toteutetaan avoimuuden ja oikeudenmukaisuuden
periaatteiden mukaisesti.

Henkilostosuunnitelman tarkoituksena on asettaa tavoitteita henkiloston kehittamisen
suhteen. Uuden henkilén rekrytoiminen on merkittdvd mahdollisuus harkita
kokonaisuuden kannalta tarkeitd kehityskohteita. Jokaisessa rekrytoinnissa on siksi
arvioitava vaikutus kokonaisuuteen ja rekrytoitavan henkildn tarvittava osaaminen ja
toiveet. Esimerkiksi viime vuosina on korostettu viestintataitojen merkitystd kaikissa
tehtavissa. Hyvin suunnitellulla rekrytoinnilla voidaan vastata tarpeiden muuttumiseen.

Tyontekijan tybsuhteen paattyessd muut tyontekijat voivat ilmoittaa kiinnostuksensa
“vapautuviin” tyotehtaviin. Mahdolliset ty6tehtévien siirrot vaikuttavat haettavaksi
ilmoitettavaan tybnkuvaan.

Varsinainen rekrytointimenettely on kuvattu liitteessa 2. Rekrytointimenettelyn ja
toimintatapojen kehittdminen on jatkuvaa sitd mukaa kun organisaatio oppii hyvia
kaytant6ja. Hallitukselle ja valintatoimikunnalle jarjestetdan rekrytointiin liittyvaa
koulutusta vahintddn kerran toimintakaudessa ja muille rekrytointiin osallistuville
toimijoille tarpeen mukaan.

Hakemusten anonymisointia voidaan kayttédd haluttaessa rekrytoinnin joissain vaiheissa.
Laajasta kaytostd luovuttiin vuonna 2017, koska kolmen vuoden kokeilun aikana
menettelyssa havaittiin useita pulmia.

7. Tyoéhyvinvoinnin kehittdminen

Tyontekijoiden suurimmat kuormitustekijat vuoden 2017 tydhyvinvointikyselyn perusteella
olivat tdiden epétasainen jakautuminen, kiirehuiput, toimenkuvan laajuus ja pirstaleisuus,
toimijoiden vaihtuvuus ja vahdinen perehdytys sekd toimintaa suunnittelevien tahojen
epéarealistiset odotukset. Tassd kappaleessa ei oteta kantaa hallituksen jasenten
hyvinvoinnin kehittimiseen.

Toiden epéatasaiseen jakautumiseen voidaan parhaiten vaikuttaa toiminnan suunnittelulla
etukateen. Suunnittelu on sek& organisaation johdon ettd tyontekijdn omalla vastuulla.
Johdon tulee suunnitella yleisaikataulut siten, ettd tyontekijoilla on riittavasti aikaa
valmistautua, ja tyontekijan puolestaan tulee suunnitella oma tydskentelynsa tehtavien
vaatima aika huomioiden. Sekd tyontekijoille ettd hallituksen jasenille jarjestetddn
ajanhallintakoulutusta. Ylioppilaskunnassa tydn luonne on sellainen, etta tehtavien maara
vaihtelee vaistamatta jonkin verran vuodenkierron mukaan. Tydajan joustavasta kaytosta
on kirjoitettu luvussa 5.
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Suunnitelmakauden 2018-2019 aikana toiden epdatasaisen ajallisen jakautumisen
vahentdminen otetaan erityisesti huomioon. Onnistumista mitataan kevaalla 2019
kysymalla asiasta tyontekijoilta.

Ylioppilaskunnan uudella strategialla pyritddn ohjaamaan toimintaa selvemmin tiettyihin
avainteemoihin, milla pirstaleista tydnkuvaa voidaan hallita paremmin. Koska erilaisia
vaatimuksia tyontekijoiden ajankaytdlle tulee monesta suunnasta, pitdd varsinkin
organisaation ulkopuolelta tuleviin pyynt6ihin suhtautua kriittisesti ja tarvittaessa niista on
kieltdydyttava. Vakiintuneestakin toiminnasta pitda voida luopua, jos se ei ole strategian
mukaista tai muulla tavoin tue TYYn tavoitteita.

Luottamustoimijoiden tihed vaihtuvuus kuuluu opiskelijajarjestéihin ja valintojen
poliittiseen luonteeseen, eiké siihen voida vaikuttaa juurikaan. Perehdytyksellad ehkaistaan
vaihtuvuudesta nousevia ongelmia. Vuodesta 2017 alkaen hallituksessa on toiminut
vapaaehtoisvastaava, milla kiinnitetddn aiempaa paremmin huomiota siipien ja muiden
vapaaehtoisryhmien toimintaan ja tarpeisiin.

Toimintaa suunnittelevien tahojen epérealistiset odotukset liittyvat ensisijaisesti
tiedonpuutteeseen. Jatkuva toiminta on tehtdva nakyvaksi myds toimiston ulkopuolelle.
Edustajisto perehdytetddn paatettaviin asioihin ennen paatdskokouksia. Projekteista ja
niiden hyoédyista puolestaan tulee viestid jasenille. Teemaan on kiinnitetty erityista
huomiota strategiassa, jossa toiminnan viestinta on keskeisessa osassa.

Konkreettisina, paivittdisessd toiminnassa ndkyvind ongelmina pidettiin aikataulujen
pitamattomyyttd ja palaverien venymista. Vuosittain hallituksen vaihtuessa on
muodostettava kaikkien yhteinen kasitys toimintatavoista. Jatkossa ajankayttoon tulee
kiinnittdd suurempaa huomiota perehdytyksissa ja toiminnan suunnittelussa.

Tyo6terveyshuollon kanssa tehtéva yhteistyo tukee tydhyvinvoinnin yllapitoa ja kehittamista.
Tyo6terveyshuolto on luonteeltaan ennaltaehkdaisevaa. Tydterveyden suunnitelma tehdaan
neljaksi vuodeksi kerrallaan ja sen toteutumista tarkastellaan vuosittain.

Seuraava tyohyvinvointikysely tehddan vuonna 2019. Alla on kaksi kaaviota tyokyvyn
kehittymisestad mainituissa kyselyissa vuosina 2009-2017. Tavoitteena on jatkossakin pitda
tyokyvyn yleisarvosana vahintdan arvossa kahdeksan ja yksittaiset vastaukset vahintaan
arvossa seitseman.

Kuva 1: Tyokyvyn kehitys TYYssd vuosina 2009-2017
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8. Suunnitelman paivittdminen

Hallitus hyvaksyy muutokset henkilostosuunnitelmaan, ja valmistelusta vastaavat
tyontekijoiden ja tydnantajan edustajat yhdessa. Suunnitelman paivityssykli on yksi vuosi
kesasta kesdan. Suunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa myos useammin.

Paivittaminen tehd&aan tilanneanalyysin pohjalta. Osaamisen kehittamisen osalta seurataan
toteutuneita koulutuksia ja muita osaamista lisdavida toimia. Muuta tarvittavaa tietoa
hankitaan muun muassa tyohyvinvointikyselyisté ja paasihteerin vuoden aikana tekemista
havainnoista koskien tyOajanseurantaa, poissaoloja, etatydon hyodyntadmistd seka
rekrytointeja. Vuoden 2018 paivityksen yhteydessa ratkaistaan liitteen 1 kayttotapa ja
paivitetddn sen siséltdé mahdollisimman tarkoituksenmukaiseksi.
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9. Liite 1: TyOtehtavien kuvaukset

Tehtavankuvaukset perustuvat paasaantoisesti kevaalla 2017 kumottuun
henkilostoohjesdantoon, eivatkd kaikilta osin taysin vastaa todellisia tehtdvid. Liitteen
tarkoitus on antaa kokonaiskuva tyonkuvista ja sita paivitetdan esimerkiksi tydsopimusten
laadinnan yhteydesséa, mutta se ei sido hallituksen paatoksentekoa.

Paasihteeri
1.1. Esimies- ja hallintotehtavat

tyontekijoiden ja siviilipalvelushenkilén esimiehena toimiminen.

tybnantajaa tyonantajan edustaminen muissa paitsi itsedén koskevissa sekd muuten
erikseen pois rajatuissa neuvotteluissa.

ylioppilaskunnan tyésuojelupéallikkbna toimiminen

tyontekijoiden tybajanseuranta

laskujen ja ~maksumadraysten hyvaksyminen ennen maksamista seka
taloudenhoidon seuraaminen yhdessa taloussihteerin kanssa

yhdessa taloussihteerin kanssa valmisteluvastuu talousarviosta

ylioppilaskunnan omistamista ja vuokraamista kiinteistdistda ja tiloista
huolehtiminen, vuokraaminen ja yllapitdminen

hallituksen ja edustajiston paatdsten toimeenpanon valvominen

paasihteerilld on oikeus voimassa olevan talousarvion puitteissa perustaa tilapaisia,
lyhytkestoisia toimia ylioppilaskuntaan ja nimeta tyontekijoita niihin.

1.2. Sihteerin ja esittelijan tehtavat

edustajiston esityslistojen, poytakirjojen ja péaatdsluetteloiden laatiminen seka
hallituksen esityslistojen ja paatosluetteloiden laatiminen
hallituksen auttaminen edustajistolle esiteltavien asioiden valmistelussa

Taloussihteeri

kirjanpidosta vastaaminen; tositteiden tarkastus, tilidinti ja kirjaus
véalitaseiden ja laskelmien laatiminen ja kehittaminen

tilinpaatodksen laatiminen ja tilintarkastuksen toimituttaminen
toimintakertomuksen laatiminen taloudellisen osion osalta
veroilmoituksista vastaaminen

arvonlisaveroasioista vastaaminen

maksuliikenteen hoitaminen, likviditeettiasioiden seuranta ja valvonta
rahoitusjarjestelyisté vastaaminen

vakuutusasioista vastaaminen
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hallituksen taloudellisten paattsten toteuttaminen

talousarvion valmisteluvastuu, toteutumisen seuraaminen ja raportointi
hallitukselle ja taloustoimikunnalle

taloustoimikunnan sihteerind toimiminen

taloudellisten asioiden valmisteleminen ja esittely kokouksessa

laskutuksen, vuokravalvonnan, perimisasioiden hoitaminen

palkanlaskenta ja siihen liittyvien tehtévien hoitaminen

tilastojen yllapitaminen

yleisen taloudellisen kehityksen ja lainsdddanndén seuraaminen ja siitd
informoiminen seka valittémasti aiheutuvien toimenpiteiden kdynnistdminen

Kansainvalisten asioiden asiantuntija

Jasenistdon ja erityisesti ulkomaisten opiskelijoiden koulutus- ja sosiaalipoliittinen
edunvalvonta

Sosiaalipoliittinen edunvalvonta kasittdd ulkomaisten opiskelijoiden ja Suomesta
ulkomaille l1ahtevien opiskelijoiden asumiseen, toimeentuloon, terveydenhuoltoon
ja henkiseen hyvinvointiin liittyvien asioiden seuraamisen ja niihin vaikuttamisen.
Koulutuspoliittinen edunvalvonta siséltaa opiskelijoiden ja erityisesti ulkomaisten
opiskelijoiden opiskelumahdollisuuksiin vaikuttamisen sekd Turun yliopistolla etta
valtakunnallisesti.

Liséksi tydnkuvaan kuuluu kansainvélisen koulutuspolitiikan seuraaminen.

Ulkomaisten opiskelijoiden ja Suomesta ulkomaille ldhtevien vaihto-opiskelijoiden
opintososiaalinen neuvonta- ja palvelutoiminta

Kansainvalisten asioiden asiantuntija vastaa kansainvalisten vaihto-opiskelijoiden
neuvonnasta opintososiaalisissa kysymyksissa, ylioppilaskunnan kansainvélisten
palveluiden koordinoimisesta ja kehittdmisestd (esim. starttipakettivarasto jne.)
sekd yhdessd Turun yliopiston kanssa muun muassa kansainvalisen tuutoroinnin
jarjestamisesta ja erilaisten oppaiden laatimisesta ja tapahtumien jarjestamisesta.

Kehitysyhteisty6projektien koordinointi

Asiantuntijan tehtdviin kuuluu ylioppilaskunnan kehitysyhteistydprojektien
kehittiminen ja seuranta sekd ylioppilaskunnan kehitysyhteisty6hankkeen
hallinnointi.
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Muuta

Asiantuntijan tehtdviin kuuluu toimia alansa toimintaryhmien yhdyshenkilona ja
huolehtia ajankohtaisten asioiden tiedottamisesta.

Asiantuntija ohjaa useiden projektityontekijoiden tyoté ja toimii heidan kanssaan
ldheisessa yhteistydssa.

Koulutuspoliittinen asiantuntija

kotimaisen ja kansainvalisen jaseniston ja jasenyhdistysten koulutuspoliittisen
neuvonta- ja palvelutoiminnan hoitaminen

ylioppilaskunnan edustaminen yliopiston hallinnossa ja muissa tydryhmissa
yliopiston hallinnon seuraaminen ja siihen vaikuttaminen

hallinnon opiskelijaedustajien valinnan valmistelu ja esittely sekd konsultointi ja
kouluttaminen

alansa esitysten, lausuntojen ja kannanottojen valmistelu hallitukselle

tutkintojen sisallolliseen ja laadulliseen kehittdmiseen osallistuminen
kansainvalisen koulutuspolitiikan seuraaminen

koulutuspoliittisesta edunvalvonnasta vastaaminen

alansa toimijaryhmien yhteyshenkiléna toimiminen

koulutuspolitiikan ajankohtaisista asioista tiedottaminen ylioppilaskunnan
jasenistolle ja julkiselle sanalle yhdessé ylioppilaskunnan tiedottajan kanssa
yhteydenpito alansa projektitydntekijoihin ja heidan tydnsa ohjaaminen
hairintayhdyshenkil6na toimiminen

Sosiaalipoliittinen asiantuntija

ylioppilaskunnan jasenten opintososiaalisen neuvonta- ja palvelutoiminnan
hoitaminen

alaansa liittyvien esitysten valmistelu ylioppilaskunnan paattksentekoelimille
alansa sidosryhmien yhteyshenkildna toimiminen

ylioppilaskunnan edunvalvonta- ja vaikuttamistoimintaan osallistuminen Turussa
javaltakunnallisesti

sosiaalipolitiikan (opiskelijoiden asuminen, toimeentulo, terveydenhuolto,
hyvinvointi ja yhdenvertaisuus) ajankohtaisten asioiden viestintaan liittyvat
tehtavat

yhtena ylioppilaskunnan hairintayhdyshenkiléna toimiminen
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Starttipakettivaraston hoitaja

starttipakettien vastaanotto ja luovutus

starttisopimusten pohjien laadinta, allekirjoitus ja arkistointi

mahdollisten starttiavustajien tydhdn opastaminen ja tydn valvominen
starttipakettikyselyihin vastaaminen

aukioloaikojen koordinointi ja niistd tiedottaminen TYYn jasenille ja
yhteistydkumppaneille

varaston puolivuosittainen inventointi ja starttipakettien kunnosta huolehtiminen
starttipyykkien pesettaminen ja uusien tavaroiden hankinta

palauttamatta jadneiden starttipakettien karhuaminen

varaston siisteydesta huolehtiminen seka TYYn www-sivujen starttipakettivarastoa
koskevan osion paivittdminen

paivystykset hoidetaan TYYn kv-sihteerin kanssa sovittuina pdivystysaikoina.
Starttipakettivaraston hoitaja lahettdd neljd kertaa vuodessa varaston yllapitgja
taholle (TYY, AAS, Ammattikorkeakoulukoulu) starttipaketin  kuulumiset
sahkopostiviestilla.

Jarjesto- ja hallintoasiantuntija

alayhdistysten yhdyshenkildna toimiminen

alayhdistysten neuvonta yhdistyksiin liittyvissé asioissa (palvelut, avustukset,
yhdistyslaki, yhdistystoiminta)

alayhdistyskoulutusten jarjestaminen

alayhdistysten avustuspaatdsten valmisteluun osallistuminen

lainatavaroista huolehtiminen

yllapitdd alayhdistysluetteloa ja arkistoa yhdistysten sadnndistd, toimihenkildista
jne. ("alayhdistystietokanta”)

sahkopostilistojen yllapito

toimiston tyovalineistd huolehtiminen yhdessd péasihteerin kanssa: sahkdiset
jarjestelmat, koneet ja laitteet, verkkolevy, tunnukset, salasanat jne.

hallituksen kokousten esityslistan kokoaminen, poéytékirjan laadinta, lisédminen
nettisivuille, tarvittavat jarjestelyt

tapahtumajéarjestdmisen hallinnolliset jarjestelyt (esim. luvat) ja yhteistyo
projektityontekijoiden kanssa

kuljetusten, tarjoilujen jne. hankkiminen erilaisiin tilaisuuksiin

edustajistovaalien kaytdnnon jarjestelyihin osallistuminen

erilaisten projektiluontoisten tehtavien hoitaminen

Tiedottaja
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Ulkoisen ja sisaisen viestinnan hoitaminen suomeksi ja englanniksi

Ulkoisen ja sisaisen viestinnan suunnittelu ja organisointi

Tapahtumaviestinnan koordinointi

Tiedotteiden, uutisten ja muiden kirjoitusten kirjoittaminen eri alustoille
Mediaseuranta ja viestien valittdminen vylioppilaskunnan tydntekijoille ja
hallitukselle

Esitteiden ja julkaisujen toimitus, graafinen suunnittelu ja taitto

PR-toimintaan osallistuminen

www-sivujen ajantasaisuudesta huolehtiminen

ylioppilaskunnan toimijoiden ja alayhdistysten viestinnéallinen kouluttaminen

Toimistosihteeri

ylioppilaskunnan kanslian hoitaminen sek& kanslian kassasta vastaaminen
opiskelijakorttitilausten hoitaminen

ilmoittautumisjarjestelyjen hoitaminen

lippujen, julkaisuiden ja muiden tuotteiden myynti ja vuokraus sekéa tilojen
varauksista vastaaminen

anomusten ja hakemusten vastaanotto

jasenistdn neuvominen

jaseniston ja muiden osoiterekisterien yllapitdminen

saapuvan ja lahtevan postin kasitteleminen

kokouskutsujen kopioiminen ja postittaminen

kopiokoneen ja muiden toimistolaitteiden huollosta ja yllapidosta vastaaminen
puhelinkeskuksena toimiminen

toimisto- ja myyntitarvikkeiden hankkiminen

tilojen yleisesta viihtyvyydesta huolehtiminen

tilaisuuksien jarjestelyissa auttaminen

hallituksen poytékirjojen laatimisesta vastaaminen

arkistoinnin hoitaminen

Turun ylioppilaslehden paatoimittaja

Turun ylioppilaslehden sisdlldsté vastaaminen

Turun ylioppilaslehden avustajakunnan kokoaminen ja ohjaaminen

Turun ylioppilaslehden ilmestymisesta vastaaminen

Turun ylioppilaslehden budjetin valmisteleminen ja seuraaminen

Kirjoitus- ja kuvauspalkkioiden maksaminen TYL:n johtokunnan asettamien
perusteiden mukaisesti
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Turun ylioppilaslehden taittaminen ja kuvien kasittely
Turun ylioppilaslehden tydnjohdollisena esimiehend toimiminen
Muut normaaliin paatoimittajan tehtaviin kuuluvat tehtavat

Rauman opiskelijasihteeri

vastata opiskelijakorttien ja lukuvuositarrojen jakamisesta ja tiedottamisesta
yhteydenpito Ylioppilaiden terveydenhoitosadtion Rauman toimipisteeseen, Turun
yliopiston Rauman toimipisteeseen seka TYYn jarjestéihin Raumalla

TYYn palveluista tiedottaminen Raumalla

koulutus ja yhteistyd Rauman hallinnon opiskelijaedustajien ja tuutoreiden kanssa

Turun ylioppilaslehden toimittajaharjoittelija ja siviilipalvelushenkil6
Turun ylioppilaslehden toimittaminen

huomautus: siviilipalvelushenkild ei kuulu tydlainsédddannén piiriin eikd ole tydntekija
sanan juridisessa merkityksessa

Maaraaikaiset tyontekijat vuonna 2017:

avajaisviikon tapahtumatuottaja

aprillirockin tapahtumatuottaja

vapun, suursitsien ja vuosijuhlien tapahtumatuottaja
95-avajaisbileiden tapahtumatuottaja

Meksiko-hankekoordinaattori
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1. Liite 2: rekrytointiprosessin kuvaus

Vakituiset tyontekijat
Yhteensa: 3
Aikataulu 1-20 paivaa 1-7 paivaa 10-30 paivaa 1-4 vko 1-5 paivaa et
Kokoukset Halko halko
Paasihteeri, HPJ: | HPJ: Tiedottaja: Tiedottaja: Paasihteeri: PS/HPJ: Jarjesto- ja | Jarjesto- ja
Hakukuulutuksen Hallituksen ~ paatds | Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien tekeminen Paatosesityksen | hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
valmistelu hallitukselle avata haku (hakukuulutus) esittely Paatoksen julkaisu | Pa&tdsdokumentaatio
paatosluettelossa (esli, liitteet,
paéatosluettelo)
hall.as.)
KV-asiantuntija: Jarjesto- ja | Tiedottaja: Valintatyoryhméa (PS, | HPJ: Paasihteeri: valmistelija,
Hakudokumentaation | hallintoasiantuntija: Some HPJ, sektorivastaava): | Paatoksen viestit valituille ja | toimistosihteeri:
mahdollinen lImoitustaulu haastattelukysymysten | tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
kaannattaminen (hakukuulutus) valmistelu huom. péétdksen arkistoon
(paatoksen jalkeen) perusteleminen
Jarjesto- ja | Tiedottaja: Tiedottaja: Paasihteeri: Paasihteeri:
hallintoasiantuntija: | TYYn SYL:n kanavat Kutsut haastatteluihin Tydsopimuksen
Hakemusten sahkopostilista/uutiskirje valmistelu
vastaanottaja (linkitys nettisivuille
hakuulutukseen)
Paasihteeri: Valintatyoryhmé: Paasihteeri,
Mol fi, Aarresaari haastattelut edeltéja:
(yliopistojen rekryt) Aloittamisen
sopiminen,
perehdytys
Valintatyoryhmé:
valintaesitysten
valmistelu hallitukselle
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Projektityontekijat
Yhteensé:
Aikataulu  0-10 paivéa 1-3 paivéa 10-30 paivéa 1vko 1-5 paivéa 2UBH
Kokoukset Halko halko
hallituksen Tiedottaja: Tiedottaja: Valmistelija: Valmistelija: Jarjesto- ja | Jarjesto- ja
jasen/tyontekija Nettisivut rekrytointiuutiskirje/vast | Koontien Paatosesityksen | hallintoasiantuntija: | hallintoasiantuntija:
(valmistelija): (hakukuulutus) tekeminen esittely Paatoksen julkaisu | Pa&tdsdokumentaatio
Hakukuulutuksen paatosluettelossa (esli, liitteet,
valmistelu paéatosluettelo)
hallitukselle hall.as.)
(hallituksen
jasen/tyontekija)
Hallituksen ~ paatos | Jarjesto- ja | Tiedottaja: Valmistelija: HPJ: Valmistelija: valmistelija,
avata haku hallintoasiantuntija: Some valintaesitysten | Paatdksen viestit valituille ja | toimistosihteeri:
lImoitustaulu valmistelu tekeminen, hakeneille Valitun hakemus
(hakukuulutus) hallitukselle huom. péaétdksen arkistoon
perusteleminen
KV-asiantuntija: Tiedottaja: Paasihteeri:
Hakudokumentaation | TYYn Tydsopimuksen
mahdollinen sahkopostilista/uutiskirje valmistelu
kaannattaminen (linkitys nettisivuille
(péatoksen jalkeen) hakuulutukseen)
Valmistelija: Paasihteeri:
Hakemusten Mol fi, Aarresaari
vastaanottaja (yliopistojen rekryt)




