PALVO I:
Talous- ja henkildstéhallinnon
palvelukeskuksen suunnittelu

Oikeusministerio

LITE 3
Keskeiset tehtdvankuvat

Versio 1.0

5.1.2005



OIKEUSMINISTERIO PALVO I: Talous- ja henkildstohallinnon Sivu 2 (11)

palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Palvelukeskuksen johtaja

Tehtavat

Vastuut

palvelukeskuksen tulostavoitteiden tdsmentaminen ryhmien tavoitteiksi
seka ryhmien esimiesten henkilokohtaisiksi tavoitteiksi
palvelusopimusten valmistelun koordinointi

palvelukeskuksen mittareiden ja mittareiden tavoitearvojen asettaminen
palvelukeskuksen suoriutumisen mittaaminen

palvelukeskuksen toiminnan kokonaisjohtaminen

yhteydenpito hallinnonalan johtoon asiakasvirastojen tarpeiden
selvittdmiseksi

laajojen talous- ja henkilostohallinnon kehityshankkeiden
kaynnistaminen

esimiehena toimiminen palvelukeskuksen ryhmien esimiehille

kokonaisvastuu palvelukeskuksen operatiivisesta toiminnasta
kokonaisvastuu palvelukeskukselle asetettujen tulostavoitteiden
Saavuttamisesta

kokonaisvastuu palvelusopimusten laadinnasta seka
palvelusopimuksien tayttymisesta

kokonaisvastuu siitd, etta palvelukeskuksen prosesseissa noudatetaan
parhaita kaytantdja ja hyddynnetaan nykyaikaista tekniikkaa
kokonaisvastuu talous- ja henkiléstéhallinnon ohjauksesta koko
hallinnonalalla

esimiesvastuu

Osaamisvaatimukset

Oikeusministerion hallinnonalan virastokentan tuntemus

laaja kokemus palveluyksikoiden johtamisesta

taloushallinnon ja henkilostéhallinnon eri osa-alueiden tuntemus
paatoksentekokyky

talous- ja henkildstohallintoon vaikuttavien kehitystrendien tuntemus
lainsdadannon tuntemus

tybelaman sosiaaliset taidot: neuvottelutaidot, yhteisty6- ja
vuorovaikutustaidot, esimieskokemus ja —taidot, viestinta- ja
vaikuttamistaidot

kyky nahda kokonaisuuksia

ylempi korkeakoulututkinto
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Kehityspaallikk6 (johtajan sijainen)

Tehtavat

Vastuut

osallistuminen palvelukeskuksen tulosneuvotteluihin

palvelusopimusten valmistelu

palvelukeskuksen seurantajarjestelman yllapito

laajojen talous- ja henkildstohallinnon kehityshankkeiden johto- ja
koordinaatiotehtavat

talous- ja henkilostohallinnon parhaiden kaytantdjen kartoittaminen seka
soveltaminen hallinnonalalle

palvelukeskuksen johtajan sijaistaminen

esimiehena toimiminen Kehittaminen ja sisainen tuki —ryhmalle

vastuu siitd, etté palvelusopimukset on maaritelty riittdvan tarkalla
tasolla ja niiden avulla syntyy aito tilaaja-tuottajasuhde palvelukeskuksen
seka asiakasvirastojen vélille

vastuu palvelukeskuksen seurantajarjestelméasta (tiedon kattavuus,
ajantasaisuus, luotettavuus)

vastuu siitd, etta palvelukeskuksen prosesseissa noudatetaan parhaita
kaytantdja ja hyodynnetadn nykyaikaista tekniikkaa

vastuu siita, etté talous- ja henkildstohallinnon kehitystyd on
systemaattista ja kehitystyohon kaytetyt resurssit tuovat maksimaalisen
hyodyn

vastuu siita, etta kehittdmisessa otetaan huomioon asiakasviraston
tarpeet

esimiesvastuu oman ryhméan osalta

Osaamisvaatimukset

Oikeusministerion hallinnonalan virastokentan tuntemus
taloushallinnon ja henkiléstohallinnon eri osa-alueiden tuntemus
talous- ja henkildstohallintoon vaikuttavien kehitystrendien syvallinen
tuntemus

kyky nahda kokonaisuuksia

paatoksentekokyky

tybelaman sosiaaliset taidot: neuvottelutaidot, yhteisty6- ja
vuorovaikutustaidot, esimieskokemus ja —taidot, viestinta- ja
vaikuttamistaidot

ylempi korkeakoulututkinto
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Ryhman esimies

Tehtavat

Vastuut

ryhmaélle asetettujen tavoitteiden tdsmentaminen asiantuntijoiden
henkilokohtaisiksi tavoitteiksi

ryhman asiantuntijoiden tehtavankuvien ajan tasalla pitaminen
ryhman asiantuntijoiden tukeminen ongelmatilanteissa

raportointi yhman suoriutumisesta palvelukeskuksen johtoryhmassa
ryhman suoriutumisen jatkuva seuranta

ongelmatilanteiden ja konfliktien selvittaminen ryhman sisalla
osallistuminen talous- ja henkilostéhallinnon kehityshankkeisiin
lahiesimiehen tehtavat (paatokset sijaisuuksista, lomista,
kehityskeskustelujen k&yminen, ohjeistaminen tyOpisteissa)

talous- ja henkilostohallinnon palvelujen tuottaminen (osallistuminen
ryhman substanssitehtaviin)

vastuu ryhmén toiminnan tuloksellisuudesta, palvelujen tuottamisesta
palvelusopimusten edellyttdmalla tavalla

vastuu ryhman asiantuntijoiden tyoskentelyedellytyksista
raportointivastuu ryhman toiminnasta palvelukeskuksen johtajalle
esimiesvastuu

Osaamisvaatimukset

ryhmén tuottamien talous- ja henkildstohallinnon palveluiden syvéllinen
tuntemus

palveltavien asiakasvirastojen syvallinen tuntemus (tuomioistuimet,
Rise/VHL/KHL tai muut virastot)

systemaattisuus

tuloksellisuus

paatoksentekokyky

hyvat esimiestaidot

alempi korkeakoulututkinto, keskiasteen tutkinto tai muutoin tehtévan
hoitamisen kannalta riittava tyokokemus
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Taloushallinnon asiantuntija

Tehtavat

toimittajatietojen yllapito ostoreskontrassa

ostolaskujen numerotarkastaminen ja tilidinti, laskujen reititys virastoihin
tarkastettavaksi, laskujen kierron seuranta

ulkomaan ostolaskujen syottdminen maksuliikeohjelmaan
Isyystutkimuslaskujen numero- ja asiatarkastaminen ja hyvaksynta*
tilavuokrien asiatarkastaminen ja hyvaksynta*

myyntilaskutuksen ja myyntireskontran hoito

séhkoiseen arkistointiin liittyvat tehtavat

kayttbomaisuuden irtaimistorekisterin yllapito, kayttbomaisuuden
inventoinnissa tarvittavien raporttien tuottaminen intranettiin
investointina hankitun atk-omaisuuden vienti jarjestelmaan
kuukausittain tapahtuvaa poisto- ja korkolaskentaa varten

meno- ja tulotilien tiliotteiden tilidinti ja arkistointi

kirjanpitotietojen siirto taloudenohjausjarjestelmaan

reskontrien tdsmaytykset

sakkojen seka hoitolaitoksiin liittyvien maksujen maksunsaajatietojen
yllapito seka tositteiden syottd ostoreskontraan**

tietojen toimittaminen laitoksille vankien saapuvista varoista, tarvittavat
lisaselvitykset pankkien kanssa**

vankien varojen siirrot siviiliin**

KHL:n matkalaskujen numerotarkastaminen ja tiliginti**

paperisten oikeudenkayntikululaskujen tarkastaminen ja tiliinti**

* hyvaksynta eri henkilolla
** yain tiettyjen ryhmien asiantuntijoilla

Vastuut

ostolaskujen, myyntilaskujen, matkalaskujen seké& vankien varojen
kasittely tayttéaa palvelusopimuksissa maaritellyn palvelutason
toiminta on asiakaslahtoista

Osaamisvaatimukset

taloushallinnon palveluiden syvéllinen tuntemus
taloushallinnon jarjestelmien syvéllinen tuntemus
ongelmanratkaisukyky

systemaattisuus

tuloksellisuus
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Maksuliikeasiantuntija

Tehtavat
- maksuliiketilien avaaminen ja lopettaminen seka tilien
palvelusopimusten hoitaminen
- suoraveloitussopimusten tekeminen
- kassojen perustaminen ja lakkauttaminen
Vastuut

- maksuliike hoidetaan palvelusopimusten mukaisesti, tehokkaasti seka
maaraykset tayttaen
- toiminta on asiakaslahtoista

Osaamisvaatimukset
- syvdllinen maksuliikkeen tuntemus
- maksuliikeohjelmistojen tuntemus
- systemaattisuus
- tuloksellisuus
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Laskenta-asiantuntija

Tehtavat

Vastuut

tilikarttojen ja ohjeiden laatiminen ja yllapito

muistio-, korjaus-, ja jaksotustositteiden laatiminen, tallentaminen tai
siirtdminen taloudenohjausjarjestelmaan, tositteiden tarkastaminen,
hyvaksyminen ja arkistointi

kirjanpidon tasmaytysten tekeminen

kaudenvaihteen ajojen tekeminen

keskuskirjanpidon paivittdminen

tilipaatdksen tase-erittelyjen laadinta

tilinpaatdslaskelmien ja analyysien laadinta

tilipaatosten liitteiden ja kustannusvastaavuuslaskelmien laadinta
tilinpaatostietojen toimittaminen Valtiokonttoriin

tilinavauskirjausten tekeminen

tilijaottelun laadintaan ja muutoksiin seké& arviomaararahojen ylityslupiin
liittyvat valmistelevat tehtavat

sisaisen laskennan tehtavat (kustannusten kohdistaminen
laskentakohteille, kustannusvastaavuuslaskelmat, hintatukilaskelmat)
taloudenohjausjarjestelméan seka raportointijarjestelman vakioraporttien
yllapito intranetissa, raporttien sahkoinen arkistointi

ad-hoc-raportointi

asiakasvirastojen henkiloston neuvonta sisaisen ja ulkoisen laskennan
asioissa

ulkoisen ja sisaisen laskennan seka raportoinnin kehittdminen
asiakasvirastojen tarpeiden mukaan

Tehtavat jaottuvat sisaisen ja ulkoisen laskennan asiantuntijoille.

tilivirastojen sisainen ja ulkoinen laskenta hoidetaan palvelusopimusten
mukaisesti, tehokkaasti seka maaraysten mukaan.

Osaamisvaatimukset

ulkoisen laskennan syvéllinen tuntemus

sisdisen laskennan syvéllinen tuntemus
taloushallinnon raportointijarjestelmien tuntemus
systemaattisuus

analyyttisuus

kyky toimia annetussa aikataulussa
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Taloushallinnon paakayttaja

Tehtavat
- taloushallinnon jarjestelmien ja niiden liittymien, menetelméakuvauksien
ja kayttajatietojen yllapito
- taloushallinnon sahkoisten lomakkeiden yllapito
- jarjestelmien kaytettavyyden yllapito
- jarjestelmien kayton kehittaminen
- tietoturva-asiat
- valvontamenettelyt
- jarjestelmien k&sikirjojen yllapito
- jarjestelmien kayttajien koulutus
- huolehtiminen jarjestelmien kayttdtuesta

Vastuut

paakayttajatehtavat hoidetaan palvelusopimuksen edellyttamalla tavalla

Osaamisvaatimukset
- taloushallinnon jarjestelmien syvallinen tuntemus
- systemaattisuus

- analyyttisyys
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Palkka- ja palvelussuhdeasiantuntija

Tehtavat

Vastuut

vahvistamattoman palvelujakson tarkastaminen, taydentaminen ja
vahvistaminen palkanmaksua varten

verotietojen, ulosottojen, palkasta pidatysten, lopputilien, ay-
jAsenmaksupidatysten seka palkkojen etta kirjanpidon korjausten
edellyttamien toimien tekeminen

pidatystapahtumista aiheutuvien tilitysten tekeminen lakisaateisille
sidosryhmille (mm. vero- ja sotutilitykset, ay-jasenmaksutilitykset,
ulosottotilitykset, verottajan vuosi-ilmoitus, avolaitospalkoista perittyjen
ennakonpidatysten seké sosiaaliturvamaksujen tilittdminen verottajalle)
palkkahallinnon todistusten ja asiakirjojen tulostaminen ja sahkdinen
siirto palvelukeskuksen ja viraston valilla

maksukausittain muuttuvien palkkojen tarkastaminen, tdydentaminen ja
vahvistaminen palkanmaksua varten

takautuvien palkkojen edellyttdmien toimien hoitaminen

muiden kuin lakis&éateisten palkasta perintdjen hoitaminen

paperisena palvelukeskukseen saapuneiden henkilston
perustetietolomakkeiden syottaminen Primaan ja tietojen paivittdminen
Primassa

vuosilomaoikeuksien laskenta, lomalistojen tuottaminen
henkilostoportaaliin

lomarahanvaihtovapaajaksojen seka vuosilomansaasttvapaiden
kayttoon liittyva kirjanpito

raporttien toimittaminen virastoille ilmoituksenvaraisista poissaoloista
palvelusaikalaskennan tekeminen

laskettujen ikalisien ajantasaisuuden seuranta, tarvittavien ikalisiin
liittyvien paatosesitysten tekeminen virastolle

vuosittainen raportointi virastoille olettavasti tayttyvista ikalisista
kunnia- ja ansiomerkkien myontamiseen liittyva seuranta

uuden nimikirjan luomiseen liittyvat tehtavat, nimikirjan yllapito
henkilostoportaalissa viraston toimittamien tietojen pohjalta

palkanlaskennan, nimikirjojen, palvelusaikalaskennan seka loma- ja
poissaolokirjanpidon hoitaminen palvelusopimusten edellyttamalla
tavalla

Osaamisvaatimukset

palkka- ja palvelussuhteita koskevan lainsaadannon tuntemus
palkka- ja palvelussuhdeasioiden syvallinen tuntemus
henkildstéhallinnon jarjestelmien tuntemus

asiakasviraston henkildstén ominaispiirteiden tuntemus

kyky pysya annetussa aikataulussa
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

HR-asiantuntija

Tehtavat

- henkilosto- ja palkkahallinnossa saanndllisesti tarvittavien raporttien
tuottaminen intranettiin virastojen kaytettavaksi

- henkilosto- ja palkkahallinnon raataldityjen raporttien tuottaminen
virastoille

- uusien virkojen perustaminen, vanhojen virkojen muutokset ja
lakkautukset Prima-jarjestelmaan

- tehtavien vaativuuden yllapitoon liittyvat tehtavéat

- henkildstohallinnon toimintamallien kehittamiseen osallistuminen

Vastuut

henkildstohallinnon raportointi tapahtuu palvelusopimuksen mukaisesti

Osaamisvaatimukset
- henkiléstohallinnon raportointijarjestelmien syvallinen tuntemus
- laaja ymmarrys henkilostohallinnon kokonaisuudesta

- analyyttisyys
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palvelukeskuksen suunnittelu
LITTEET

Henkilostbhallinnon paakayttaja

Tehtavat

Vastuut

jarjestelmien kayttajien opastus

kayttajan kasikirjojen yllapito

palvelukeskuksen siséisten toimintaohjeiden yllapito henkilosto- ja
palkkahallinnon osalta

asiakasviraston tarvitseman toimintaohjeiston yllapito henkilosto- ja
palkkahallinnon osalta (esim. ves-tulkinnat)

jarjestelmien ajot

jarjestelmien ohjaustietojen yllapito

jarjestelmien kayttdoikeuksien hallinta

arkistointi (jatkossa myos sahkodinen arkistointi)

jarjestelmien versiotestaus ja uusien ominaisuuksien maarittely
muita kehittamistehtavia

liittymat ja raportointi Tilastokeskukselle, VK:lle, VM:lle, ay-jarjestoille,
verottajalle ym. lakisaéateisille sidosryhmille

paakayttajatehtavat hoidetaan palvelusopimuksen edellyttamalla tavalla

Osaamisvaatimukset

henkildstohallinnon jarjestelmien syvallinen tuntemus
systemaattisuus

analyyttisyys



