Ekonomichefens uppgifter / Talouspaallikon tehtavat
Ekonomiférvaltning/ Taloushallinto

-uppgobra budget och bokslut/laatia budjetti ja tilinpaatods

-skota skattedeklarationerna/hoitaa veroilmoitukset

-budgetuppfoljning och rapportering/budjetin seuranta ja raportointi

-godkdnnande av rdkningar/laskujen hyvaksyminen

-skota placeringar/hoitaa sijoitukset

-skota forsakringarna/hoitaa vakuutukset

-testamentsfonderna och gravskodtselfonden/testamenttirahastot ja hautainhoitorahasto

-ansvara for revision/vastata tilintarkastuksesta

Personalforvaltning/Henkiléstohallinto

-skota arbetstidsuppfoljningen/hoitaa tydaikaseuranta

-verka som forman for samfallighetens personal/toimia yhtyman henkilokunnan esimiehena
-handha ldneombudets uppgifter/hoitaa palkka-asiamiehen tehtavat

-tilldmpning av kollektivavtal/tydehtosopimusten seuranta

-anstallning och ordnande av vikarier/palkkaamiset ja sijaisten jarjestaminen

Fastighetsforvaltning/Kiinteistohallinto

-disponentskapet/isannoitsijaisyys

-skota anskaffningar enligt anskaffningslagen/hoitaa hankinnat hankintalain mukaisesti
-skota investeringarna/hoitaa investoinnit

-reparationer enligt anskaffningslagen/korjaukset hankintalain mukaisesti

-uppgorande av anbudsforfragningar, mottagningsprotokoll, besvarsanvisningar,
entreprenadavtal, entreprenaddvervakning, projektfinansiering/ tarjouspyyntojen laatiminen,
vastaanottopdytakirjat, valitusosoitukset, urakkasopimukset, urakkasopimusten valvonta,
projektirahoitus

-skota fastighetsregistret Basis/hoitaa kiinteistorekisteri Basis

-ansvara for las och nycklar/vastata lukoista ja avaimista

Allman férvaltning/Yleinen hallinto

-skdta beredning och foredragning/hoitaa valmisteleminen ja esittaminen

-uppgora foéredragningslistor och méteshandlingar, besvarsanvisningar/laatia esityslistat ja
kokousasiakirjat, valitusosoitukset

-sekreteraruppgifter och protokollféring/ sihteerin tehtavat ja poytakirjan pitaminen



-tilldmpning av kyrkolag,foérordning, stadgor, reglementen o 6vriga direktiv/kirkkolain,
jarjestyksen , johtosaanntdjen ja muiden direktiivien soveltaminen

-tvasprakighet/kaksikielisyys

-allman ledning och planering av samfalligheten/yhtyman yleinen johtaminen ja
suunnitteleminen

-skota kungorelser och annonser/hoitaa kuulutukset ja ilmoitukset

-skota informeringen/ hoitaa tiedottaminen

Gravkontoret/Hautatoimisto
-Overvaka gravbokféringen/hautakirjanpidon valvominen
-avgifter/maksut

-tillampning av kyrkolag, ordning, dispositionsplaner och gravgardsreglemente/kirkkolain,
jarjestyksen, kayttosuunnitelmien ja hautaustoimen ohjesadnnon soveltaminen

Arbetsskydd/Tyosuojelu
-arbetsskyddschef/tydsuojelupaallikko
-arbetsplatsmoten/tyopaikkakokoukset

-ansvara for ordnandet av personalhalsovard/vastata henkilostoterveydenhuollon
jarjestamisesta

-arbetsplatsutredningar/tyopaikkaselvitykset

-ansvara for brandalarmanlaggningar, rdddningsplaner, nddbelysning, sldckningssutrustning,
lekstallningar, myndighetsinspektioner och atgarder samt sjalv utfora inspektioner/ vastata
palohalytysjarjestelmista, pelastussuunnitelmista, hatavalaistuksesta, sammutusvalineista,
leikkitelineista, viranomaistarkastuksista ja toimenpiteista seka itse suorittaa tarkastuksia

IT
-it-ansvarig for samfalligheten/yhtyman it-vastaava

-ansvara for anskaffningar, uppdateringar, datasakerhet/vastata hankinnoista, paivityksista,
tietoturvasta

-ansvara for apparatur, internnat och it-uppkoppling/vastata kojeista, sisdisesta verkosta seka it-
yhteyksista



