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OHEISAINEISTO

Valmistelija hallintopaallikkd Leena Merilainen:

Tornion kaupungin keskushallinnon toimialueella hallinto- ja kehitta-
mispalveluyksikdssa on ollut 10.8.2018-27.8.2018 valisena aikana
haettavana toimistosihteerin toimi.

Kelpoisuusvaatimuksena toimeen on soveltuva alempi korkeakoulu-
tutkinto. Tehtavassa edellytetaan hyvia tietoteknisia taitoja. Eduksi
katsotaan kunta-alan tuntemus seka aiempi tyokokemus vastaavista
tehtavista. Tehtaviin sisaltyy mm. toimielinten kokousasioiden kirjaa-
minen, esityslista ja poytakirjatuotanto, paatosten taytantddénpano,
asiakirjojen arkistointitehtavat seka muita toimistosihteerin tehtavia.
Toivomme asiakaspalveluhenkistd, itsenaista, oma-aloitteista ja
yhteistydkykyista, tehtaviinsa sitoutuvaa toimistosihteeria.

Toimeen valitun on ennen toimen vastaanottamista toimitettava hy-
vaksytty ladkarintodistus terveydentilastaan.

Maaraaikaan 27.8.2018 klo 12.00 mennessa saapui 57 hakemusta.
Asiakirjat ovat nahtavilla kokouksessa sihteerilla.

Toimistosihteerin tointa hakeneet

KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Teen esityksen haastatteluun kutsuttavista kokouksessa. Merkitaan
hakijat tiedoksi paatetaan haastatteluun kutsuttavista seka sovitaan
haastattelijoista ja haastatteluajankohdasta.

KAUPUNGINHALLITUS:

Merkittiin hakijat tiedoksi ja paatettiin kuudesta haastatteluun kutsut-
tavasta.

Hyvaksyttiin



