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KESKUSHALLINTOPALVELUJEN TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TÄYTTÄMINEN

538/01.01.01/2018

KH 03.09.2018 § 260

Valmistelija hallintopäällikkö Leena Meriläinen:

Tornion kaupungin keskushallinnon toimialueella hallinto- ja ke hit tä-
mis pal ve lu yk si kös sä on ollut 10.8.2018-27.8.2018 vä li se nä ai ka na
haettavana toimistosihteerin toimi.

Kelpoisuusvaatimuksena toimeen on soveltuva alempi kor kea kou lu-
tut kin to. Teh tä väs sä edellytetään hyviä tietoteknisiä taitoja. Eduk si
katsotaan kun ta-alan tuntemus sekä aiempi työkokemus vas taa vis ta
teh tä vis tä. Tehtäviin sisältyy mm. toimielinten ko kous asioi den kir jaa-
mi nen, esityslista ja pöytäkirjatuotanto, päätösten täy tän töön pa no,
asia kir jo jen arkistointitehtävät sekä muita toi mis to sih tee rin teh tä viä.
Toivomme  asiakaspalveluhenkistä, it se näis tä, oma-aloitteista ja
yhteistyökykyistä, tehtäviinsä sitoutuvaa toi mis to sih tee riä.

Toimeen valitun on ennen toimen vastaanottamista toimitettava hy-
väk syt ty lääkärintodistus terveydentilastaan.

Määräaikaan 27.8.2018 klo 12.00 mennessä saapui 57 ha ke mus ta.

Asiakirjat ovat nähtävillä kokouksessa sihteerillä.

OHEISAINEISTO Toimistosihteerin tointa hakeneet

KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Teen esityksen haastatteluun kutsuttavista kokouksessa. Mer ki tään
hakijat tiedoksi päätetään haastatteluun kutsuttavista sekä so vi taan
haastattelijoista ja haastatteluajankohdasta.

KAUPUNGINHALLITUS:

Merkittiin hakijat tiedoksi ja päätettiin kuudesta haastatteluun kut sut-
ta vas ta.

Hyväksyttiin

 _______



KH 17.09.2018 § 272

KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Teen päätösesityksen toimistosihteerin toimeen valittavasta ko kouk-
ses sa.

Katsotaan pöytäkirja tarkastetuksi kokouksessa tämän asian osal ta.

KAUPUNGINHALLITUS:

Kaupunginjohtaja esitti, että toimeen valitaan Marja Karvonen kuu-
den kuukauden koeajalla ja ehdolla, että toimeen valittu on en nen
toimen vastaanottamista toimittanut hyväksyttävän lää kä rin to dis tuk-
sen terveydentilastaan vaalin vahvistamista varten.

Toimistosihteerin toimeen varalle valittiin Johanna Mäkelä.

Pidettiin pöytäkirja tarkastettuna kokouksessa tämän asian osal ta.

_______


