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KULTTUURITOIMISTON TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TÄYTTÖLUPA

831/01.01.01/2020

ELLA 01.10.2020 § 75

Valmistelija tapahtumatuottaja Merja Stenberg:

Kulttuuritoimistolla toimistosihteerinä työskentelee tällä hetkellä mää-
rä ai kai ses sa työsuhteessa Elina Hollanti, jonka työsuhde on kat kol la
vuoden lopussa (1.4.-31.12.2020). Kulttuuritoimistossa työs ken te lee
perinteisesti kaksi työntekijää: tapahtumatuottaja
(ent.kulttuurisihteeri) ja toimistosihteeri. Toimistosihteerin toimeen tu-
lee saada jatkoa/jatkaja, mistä johtuen toimi tulee laittaa avoi meen
hakuun. Kulttuuritoimistossa on tarve toiselle vakituiselle työn te ki jäl-
le, jotta toimintaa voidaan jatkaa laadukkaasti ja vä hin tään samassa
laajuudessaan kuin nykyäänkin. Myös tuleva Tor nion juhlavuosi ja
sen järjestelyt luovat erityistä painetta toimen jat ku mi sel le.

Kulttuuritoimiston toimistosihteerin työnkuva on monipuolinen. Hä-
nen työnkuvaansa liittyy tilaisuuksien järjestämiseen liittyvä vies tin tä,
asiakaspalvelutehtävät (kuten ilmoittautumisten ja en nak ko va raus ten
vastaanotto, lipunmyynti, puhelin- ja säh kö pos ti ky se lyt) sekä
järjestelytehtäviä. Toimistosihteeri työstää osaa mi sen sa mukaan
tapahtumiin liittyvän mainosmateriaalin (graafinen osaa mi nen).
Toimistosihteeri hoitaa kaupungin näyttelytilojen va rauk set sekä
taiteilijaresidenssi Viippolan varaukset jär jes te lyi neen. Hän on myös
vuosittain järjestettävien teatterimatkojen or ga ni soi ja.

Kaupungin vuosittaisiin avoimiin tapahtumiin kuuluvat Tal vi heh ku
(maa lis kuu), Kansallinen Veteraanipäivän juhla 27.4., Tor nio-päi vät
(toukokuu), Kalottjazz & Blues festivaali, Pe rä poh jo lan mark ki nat,
Vanhusten viikko, itsenäisyyspäivän juhla 6.12., Jou lu rau han ju lis tus
24.12. Lisäksi kulttuuritoimisto järjestää muita pie nem piä ta pah tu mia
ja tilaisuuksia sekä eri kohderyhmille koh dis tet tu ja sul jet tu ja
tilaisuuksia (koululaiset, päiväkodit, vam mai set, van huk set).
Kulttuuritoimiston toiminta on laaja-alaista, hal lin to kun ta ra jat ylit tä vää
toimintaa, jolla on myös merkittävä vaikutus kau pun gin ve to- ja
pitovoiman vahvistamisessa.

Kaupunginhallitukselta tulee pyytää kulttuuritoimiston toi mis to sih tee-
rin toimen täyttölupa.

SIVISTYSTOIMENJOHTAJA ILKKA HALMKRONA:



Sivistyslautakunta esittää kaupunginhallitukselle, että se myöntää
täyt tö lu van toimistosihteerin toimeen.

ELÄMÄNLAATULAUTAKUNTA:

Hyväksyttiin.

LISÄTIEDOT: Tapahtumatuottaja Merja Stenberg, puh. 040 706 6637

TÄYTÄNTÖÖNPANO: Ei muutoksenhakua
Asia kaupunginhallituksen käsittelyyn

Otteet kaupunginhallituksen päätöksen jälkeen:
Merja Stenberg

_______

KH 19.10.2020 § 315

KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Hyväksytään elämänlaatulautakunnan esitys koskien toi mis to sih tee-
rin toimen täyttölupaa.

KAUPUNGINHALLITUS:

Hyväksyttiin.

LISÄTIEDOT: Tapahtumatuottaja Merja Stenberg, 040 706 6637

TÄYTÄNTÖÖNPANO: Ei muutoksenhakua

Otteet:
tapahtumatuottaja Merja Stenberg

_______


