
Elämänlaatulautakunta § 93 10.12.2020

KULTTUURITOIMISTON TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TÄYTTÄMINEN

831/01.01.01/2020

ELLA 10.12.2020 § 93
Valmistelijat sivistystoimenjohtaja Ilkka Halmkrona ja ta pah tu ma tuot-
ta ja Merja Stenberg:

Kaupunginhallitus on kokouksessaan 19.10.2020 § 315 oi keut ta nut
sivistyspalvelut julistamaan haettavaksi toi mis to sih tee rin toi men
toistaiseksi voimassa olevaan työsuhteeseen. Si joi tus paik ka on
Tornion kaupungin kulttuuritoimisto.

Toimistosihteerin tehtäviin kuuluvat mm. kulttuuritoimiston ti lai suuk-
sien järjestäminen sekä siihen liittyvä viestintä, asia kas pal ve lu teh tä-
vät ja järjestelytehtävät. Toimistosihteeri työstää  tapahtumiin liittyvän
mainosmateriaalin (graafinen osaa mi nen). Lisäksi toimistosihteeri
hoitaa varaukset eri tiloihin ja or ga ni soi vuosittaisia kulttuuriin liittyviä
matkoja esim. teat te ri mat kat.

Kaupungin vuosittaisiin avoimiin tapahtumiin kuuluvat Talvihehku,
kan sal li set juhlapäivät, Tornio-päivät, Kalottjazz & blues festivaali,
Pe rä poh jo lan markkinat sekä jouluun liittyvät tapahtumat. Näiden li-
säk si kulttuuritoimisto järjestää muita pienempiä tapahtumia ja ti lai-
suuk sia eri kohderyhmille. Näistä mainittakoon koululaiset, päi vä ko ti-
lap set, vanhukset ym.Toimistosihteerin rooli näiden ta pah tu mien
taustalla on keskeinen.

Toimeen vaaditaan soveltuva korkeakoulutasoinen tutkinto (AMK).
Edellytämme graafista osaamista (mainosmateriaalien tuot ta mi nen
tapahtumiin), tietokoneohjelmien hallintaa sekä vies tin näl li siä taitoja.
Lisäksi palveluhenkisyyttä, paikallistuntemusta ja jous ta vuut ta
työaikojen suhteen.

Tehtävän palkkaus määräytyy KVTES:n mukaisesti. Tehtävään va lit-
ta val la on kuuden kuukauden koeaika. Valitun tulee toimittaa hy väk-
syt tä vä todistus terveydentilastaan ennen toimen vas taan ot ta mis ta.

Toimi on ollut haettavana KuntaRekry.fi -sivuilla ja työ voi ma toi mis ton
mol.fi -sivuilla 10.11 - 24.11 2020 klo 15.00 asti.

Määräaikaan mennessä toimeen haki 17 henkilöä.

Hakemusasiapaperit kokonaisuudessaan on nähtävissä ennen ko-
kous ta kulttuuritoimistossa virka-aikana ja kokouksessa ko kouk sen
aikana.



OHEISAINEISTO: Yhteenveto hakijoista

SIVISTYSTOIMENJOHTAJA ILKKA HALMKRONA:

Elämänlaatulautakunta valitsee haastateltavat toimistosihteerin toi-
meen ja velvoittaa sivistystoimenjohtajan, talous- ja hal lin to pääl li kön
ja tapahtumatuottajan suorittamaan haastattelut.

ELÄMÄNLAATULAUTAKUNTA:

Hyväksyttiin.

LISÄTIEDOT: Sivistystoimenjohtaja Ilkka Halmkrona, 050 591 5142

TÄYTÄNTÖÖNPANO: Ei muutoksenhakua.

Otteet:
-

_______


