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Hallintokeskuksen johtosaannon 6a 8:n mukaan osasto huolehtii vies-
tinnasta ja kaupungin viestintatoimintojen koordinoinnista hyvaksyttyjen
tavoitteiden mukaisesti.

Viestinnan tehtavana on itsenaisesti ja yhteistydssa muiden kaupunki-
konsernin toimijoiden kanssa huolehtia kuntalain 29 8:n mukaisesta
tiedottamisesta seka toimia viestinnallisin keinoin kaupunkikonsernia
ohjaavien padamaarien saavuttamiseksi ja strategioiden toteuttamiseksi.

Tassé tarkoituksessa viestinta huolehtii kaupunkikonsernissa
keskitetysta viestinnasta,

kaupunginhallituksen antamien viestinn&n ohjeiden valmis-
telusta ja niiden pohjalta hallintokuntien viestinnan ohjeis-
tuksesta ja koordinoinnista,

yleisesti kaupunkia koskevasta kotimaisesta ja kansainva-
lisesta viestinnasta,

kaupungin keskitetystéa ulkoisesta ja muusta kuin henkil6-
asioita koskevasta sisaisesta verkkoviestinnasta,

kaupungin yleisesta asukasneuvonnasta ja maahanmuut-
tajien neuvonnasta seka

kaupungintalon nayttelytoiminnasta.

Viestintd méaarittelee toimintansa keskeiset arvot ja tavoitteet kaupun-
gin yhteisstrategioiden seka hallintokeskuksen vision ja strategian pe-
rusteella. Naista puolestaan johdetaan toiminnan jarjestamiseen liitty-
vat strategiat ja toimintasuunnitelmat.

Viestinnan toiminta perustuu ennakoivaan viestintdan, joka takaa kun-
talain 29 8:n mukaisen ulkoisen ja kunta-alan yhteistoimintalain mukai-
sen sisaisen tiedottamisen kaupungissa vireilla olevista asioista, niita
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koskevista suunnitelmista, asioiden kéasittelysta, tehdyista ratkaisuista
ja niiden vaikutuksista.

Viestinta huolehtii kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen p&aatos-
tiedottamisesta seka muusta kaupungin keskitetysta ulkoisesta viestin-
nasta ja muita kuin henkilostéasioita koskevasta kaupunkitason sisai-
sesta viestinnasta, antaa virastoille ja laitoksille ohjeita viestinnallisissa
kysymyksisséa seka palvelee joukkoviestimia naiden kaupungin paatok-
sentekoa ja palveluja koskevissa tiedontarpeissa.

Viestintd huolehtii hallintokeskuksen viestinnallisid asioita koskevasta
paatosvalmistelusta.

Osastossa on seuraavat yksikot:

- viestintdpalvelut
- julkaisuyksikko
- neuvontayksikko
- nayttely-yksikko
- verkkotoimitus

Osaston paallikkona on viestintapaallikko. Viestintdpalvelut-yksikon
paallikkdna on lehdistopaallikko, julkaisuyksikon paallikkona julkaisu-
paallikkd, neuvontayksikon paallikkona neuvontapaallikkd, joka toimii
samalla myds yhteispalvelupaallikkbna, nayttely-yksikon paallikkéna
nayttelypaallikko ja verkkotoimitus-yksikon paallikkona verkkoviestinta-
paallikko.

Viestintapaallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksy-
tyt tavoitteet saavutetaan.

Yksikon paallikko johtaa yksikdn toimintaa ja vastaa siitd, etta hyvaksy-
tyt tavoitteet saavutetaan.

Viestintapaallikko kay kehittamiskeskustelut yksikoiden paallikdiden
kanssa. Yksikon paallikko kay kehittamiskeskustelut yksikoén henkilds-
ton kanssa.
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Osastokokous toimii viestintdpaallikon neuvoa-antavana elimena seka
osaston henkilostotiedottamisen valineena.

Osastokokouksen puheenjohtajana toimii viestintapaallikko ja sihteeri-
na viestintapaallikon kutsuma henkild. Osastokokoukseen osallistuu
koko viestinndn henkilosto.

Osastokokous kokoontuu sdénnéllisesti yhteisesti sovittuina aikoina ja
tarpeen vaatiessa viestintapaallikon niin paattaessa. Kokouksista pide-
tdan muistiota, joka jaetaan osaston henkilostolle.

Osastokokous kasittelee kaikki osaston keskeiset asiat kuten talousar-

viota, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta, kehittamista, henkilos-
topolitiikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja tyésuojelua koske-
vat asiat.

Osastokokous asettaa tarvittaessa tyoryhmia valmistelemaan maaraa-
midan asioita.

Yksikko huolehtii paatdstiedottamiseen ja muuhun kotimaiseen ja kan-
sainvéliseen tiedottamiseen, kaupunkimarkkinointiin ja tapahtumantuo-
tantoon liittyvista tehtavista hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Yksikk6 huolehtii kaupungin asukaslehden, kaupungin keskushallinnon
muiden painettujen ja sdhkdoisten julkaisujen tuotannosta seké graafi-
sista palveluista hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Yksikk6 huolehtii kaupungin yleisestéd asukasneuvonnasta sekd maa-
hanmuuttajien neuvonnasta hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Yksikk6 huolehtii kaupungintalon nayttelytoiminnasta hyvaksyttyjen ta-
voitteiden mukaisesti.

Yksikk6 huolehtii kaupungin keskitetysta ulkoisesta ja siséisesta verk-
koviestinnastéa seka kaupungin verkkoasiointipalvelujen ulkoasun ja
asiakasrajapinnan kehittamisesta ja yllapidosta hyvaksyttyjen tavoittei-
den mukaisesti.
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Tehtéavien jako Viestintapaallikkd paattaad yksikkdjen tydnjaon muutoksista. Yksikon
paallikko paattad yksikon henkilokunnan tehtavajaosta kuultuaan asi-
anomaista henkil6a.
Osastopaallikdn tehtavana on siirtdd osaston palveluksessa oleva hen-
kil ja vastaava virka tai tehtava osaston yksikosta toiseen asianomai-
sia esimiehid, asianomaista henkilod sekéa taman sita pyytaessa luot-
tamusmiesta kuultuaan.

5

Osaston paallikdn tehtavat
Osaston paallikkéna toimivan viestintapaallikon tehtavana on
1 johtaa, valvoa ja kehittdad osaston toimintaa

2 huolehtia paatosten taytantdonpanosta, kun se on maarat-
ty osaston tehtavaksi

3 tiedottaa henkilokunnalle kaupunginjohtajan ja viraston
paallikon paatoksista ja kannanotoista

4 huolehtia toimintasuunnitelman toteutumisesta

5 maaraté osaston yksikoiden ja niiden paallikdiden tehtavis-
ta ja tyonjaosta, mikali niista ei ole erikseen maaratty

6 maarata sananvapauslain 4 8:n edellyttamat osaston toi-
mittamien aikakautisten julkaisujen ja verkkojulkaisujen
vastaavat toimittajat

7 huolehtia niista tehtavista, jotka pysyvaispaatoksilla on an-
nettu viestintdpaallikon tehtaviksi.

Lisaksi viestintapaallikkd suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupun-
ginjohtajien ja viraston paallikon maaraamat muut tehtavat.

6
Yksikon paallikon tehtavat

Yksikon paallikon tehtavana on

1 johtaa, valvoa ja kehittaa yksikkénsa toimintaa
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2 huolehtia pdatdsten taytantéonpanosta, kun se on maarat-
ty yksikon tehtavaksi

3 tiedottaa henkilokunnalle osaston johdon paatoksista ja
kannanotoista

4 huolehtia toimintasuunnitelman toteutumisesta

5 maarata yksikon henkilokunnan tehtavista ja tybnjaosta,
mikali niista ei ole erikseen maaratty

6 huolehtia niista tehtavista, jotka pysyvaispaatoksilla on an-
nettu yksikon paallikdiden tehtaviksi.

Lisaksi yksikon paallikko suorittaa viestintapaallikon maaraamat muut
tehtavat.

Yksikon paallikon estyneena ollessa hanen sijaisenaan toimii viestinta-
paallikon maaraama henkilo.

7
Yksikon kokous Yksikon kokous on yhteistoimintasopimuksen mukainen tydpaikan yh-
teistoimintakokous.

Kokouksessa kasitellaan yksikolle kuuluvia viestintapaallikon, asian-
omaisen yksikon paallikon, osastokokouksen ja asianomaisen yksikon
henkiloston esittamia asioita.

Kokouksia pidetd&dn sopimuksen mukaan. Yksikon kokouksen puheen-
johtajana toimii yksikon paallikko.

8
Poytakirjat Viestintapaallikon paatoksista on pidettava poytakirjaa, jollei se paatok-
sen luonteen johdosta ole tarpeetonta.
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