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Seurakuntasihteerin virkanimikkeen muuttaminen seura-
kuntakoordinaatoriksi

Paiatosehdotus

Paitos

Selostus

Kirkkoherra Juha Rintaméaki

Seurakuntaneuvosto paattaa esittaa Helsingin yhteiselle kirkkoneuvos-
tolle ja Helsingin yhteiselle kirkkovaltuustolle seurakuntasihteerin virka-
nimikkeen muuttamista seurakuntakoordinaattoriksi, jonka vaativuus-
ryhma on 502.

Paatosehdotus hyvaksyttiin. Annettiin kirkkoherralle toimivaltuudet asi-
an selvittdmiseen ja edistamiseen.

Seurakuntasihteerin ty6tehtavat ovat muuttuneet viimeisten vuosien ai-
kana. Lauttasaaren seurakunnassa seurakuntasihteerin tyétehtavia ha-
lutaan laajentaa. Seurakuntasihteerin virkaan liittyvien asiakaspalvelu-
ja viranomaistehtéavien siirryttya monilta osin sahkéiseen muotoon ja
seurakuntayhtyman tasolle, sihteerinvirkaan siséltyvia tehtavia on mah-
dollisuus uudistaa.

Seurakunnan strategiseksi tavoitteeksi on asetettu parempi yhteydenpi-
to seurakuntalaisiin ja heidan tarpeisiinsa vastaaminen. Taman tavoit-
teen saavuttamiseksi seurakunnan toiminnan koordinoiminen seurakun-
talaisten, yhteistydtahojen ja tyontekijoiden kesken on avainasemassa.
Tahan tarpeeseen seurakunta haluaa vastata muuttamalla seurakunta-
sihteerin viran seurakuntakoordinaattoriksi. Koordinaattorin tehtéava on
lissta vaikuttavuutta seurakunnan asettamien tavoitteiden toteuttami-
sessa osallistamalla seurakuntalaisten ja yhteistydtahojen osaamista.

Tybhon siséllytetaan myos vapaaehtoiskoordinaattorin tehtavét, joita on
vuonna 2018 hoidettu yhdessa seurakuntasihteerin tehtavien kanssa.

Uudistetun tyénkuvan perusteella nimikkeeksi sopisi perustellusti seu-
rakuntakoordinaattori.

Seurakuntakoordinaattorin tyon tarkeana osa-alueena tulisi kuitenkin
sailymaan myos seurakuntasihteerin tehtavia. Uuden toimenkuvan
paaasiallinen sisalto tulisi olemaan:

1. Seurakunnallisen tyon koordinoiminen eri toimijoiden valilla
- tydntekijat, seurakuntalaiset, yhteistydtahot



- tapahtumien ja projektien jarjestaminen ja koordinointi

2. Seurakunnan toimistotehtavien hoitaminen

- jasenrekisterin hoito ja tietojen valittAminen vaestotietojarjestelmaan
- seurakunnan postiliikenteen hoitaminen

- arkistointitehtavat ja arkiston hoitaminen

3. Seurakunnan viraston asiakaspalvelutehtavat

- toimitusten ja tilaisuuksien ajan- ja tilanvaraus

- avioliiton esteiden tutkinta ja seurakunnan jasenyyteen liittyva rapor-
tointi

4. Seurakunnan henkiléstohallinnon hoitaminen
- rekrytointiprosessien tukeminen

5. Vastuu seurakunnan vapaaehtoistoiminnasta ja sen koordinoimisesta
ja kehittamisesta

- vapaaehtoisten rekrytointi ja yhteydenpito
- koulutusten jarjestaminen

6. Kirkkoherran, seurakuntayhtyman johtajan ja laaninrovastin sihteeri-
na toimiminen

7. Seurakunnan taloustehtavien tukeminen (esim. laskutus, budjetin
seuranta)

8. Seurakunnan tiedotus- ja viestintatehtavien tukeminen (esim. verkko-
viestintd, Kirkko & Kaupunki -lehti, esitteet)

9. Suorittaa muut esimiehen antamat moninaiset tehtavat






