Toimen perustamislomake

ASIA

Hallintosihteerin toimen perustaminen

VIREILLEPANIJA

Hallinnon toimiala

NIMIKE

Hallintosihteeri

TOIMIALA

Hallinnon toimiala

VIRANOMAINEN,
JONKA ALAINEN

Kaupunginhallitus,
I&hiesihenkild hallintopaallikkd

TEHTAVAT JA
VALTUUDET

Maaritellaan tehtavankuvassa

KELPOISUUSEHDOT

Kelpoisuusvaatimuksena tehtdvaan on soveltuva alempi
korkeakoulututkinto, aiempi opistoasteen tutkinto tai ammatillinen
perustutkinto

MUUT VIRKAAN/
TYOSUHTEESEEN
LITTYVAT SEIKAT

x Paatoiminen
o Osa-aikainen
o Sivutoiminen

Maaraaikainen, peruste:

ASEMA

o Johtava
o ltsenainen
X Muunlainen

VIRANTOIMITUS-/
TYOSSAOLOAIKA

KVTES:n mukainen toimistotydaika

PERUSTAMISAIKA

1.3.2024

PALKKAUSEDUT

Sopimus: KVTES, hinnoittelu 01TOI060

OTTAMINEN JA
EROTTAMINEN

Maaritellaan hallintosaannosséa

PERUSTELUT

Hallintosihteeri osallistuu kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja
puheenjohtajiston tydryhman esityslistojen valmisteluun ja paatdsten
hallinnolliseen taytantdonpanoon seka toimii toimielinten sihteerien
varahenkiléna. Hallintosihteerin tehtaviin kuuluu myoés arkistointiin ja
asiakirjahallintaan liittyvia tehtavia ja han tulee toimimaan kirjaamon
varahenkiléna. Hallintosihteeri toimii CaseM-jarjestelman yhtena
paakayttajana seka Innofactorin sidonnaisuusrekisterin paakayttajana.
Hallintosihteeri osallistuu kaupungin verkkosivujen paivitykseen seka
kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen paatdksista tiedottamiseen
hallintopaallikon ohjeiden mukaisesti.

Eduksi katsotaan monipuolinen tydkokemus kunnallisten hallintotehtavien
valmistelusta.

Edella olevien kelpoisuusehtojen liséksi eduksi katsotaan suomen kielen
hyva taito sekd MS Office -ohjelmien osaaminen. Arvostamme hyvia
vuorovaikutustaitoja ja yhteistyokyvykkyyksia.




