Kaupunginhallitus

§ 185 17.05.2021

TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TAYTTOLUPA KESKUSHALLINTOPALVELUISSA

489/01.01.01/2021

KH 17.05.2021 § 185

Valmistelijat kehitysjohtaja Sampo Kangastalo, vs. henkilostdopaallik-
ko Tarja Konola-Jokinen ja hallintopaallikké Outi Kaariainen:

Keskushallintopalvelujen toimialalla on vapautumassa 25.5.2021 lu-
kien toimistosihteerin toimi. Toimi on hallinto- ja kehittamispalvelui-
den seka henkilosto- ja tyollisyyspalveluiden yhteinen.

Toimistosihteerin keskeisia tehtavia ovat toimielinten kokousasioiden
kirjaaminen, esityslista- ja poytakirjatuotanto, paatdsten taytantdoon-
pano ja asiakirjojen arkistointi. Tehtavaan sisaltyvat myos muut
tydnantajan osoittamat keskushallinnon toimialaan kuuluvat toimisto-
tehtavat.

Kelpoisuusvaatimuksena toimeen on soveltuva alempi korkeakoulu-
tutkinto tai ammatillinen perustutkinto tai vastaava aikaisempi
opistotasoinen tutkinto. Valittavalta toimistosihteerilta edellytetaan
hyvia tietoteknisia taitoja. Eduksi katsotaan kunta-alan tuntemus ja
aiempi tyokokemus vastaavista tehtavista.

Toimi taytetaan aikaisintaan 1.8.2021 alkaen. Tyosuhteen ehdot ja
pakkaus maaraytyvat KVTES:n ja kaupungin palkkausjarjestelman
mukaisesti. Tehtavassa sovelletaan kuuden (6) kuukauden koeai-
kaa. Toimeen valitun on ennen toimen vastaanottamista esitettava
hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan.

Valmistelijan esitys:

Esitan, etta kaupunginhallitus myontaa toimistosihteerin toimelle
tayttéluvan ja julistaa sen avoimeen hakuun.

KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Mydnnetaan toimistosihteerin toimen tayttdlupa ja julistetaan toimi
avoimesti haettavaksi.

KAUPUNGINHALLITUS:

LISATIEDOT:

Hyvaksyttiin.

Kehitysjohtaja Sampo Kangastalo, 040 764 0559
Vs. henkilostopaallikko Tarja Konola-Jokinen, 040 645 9660



Hallintopaallikkd Outi Kaariainen, 040 667 9760
TAYTANTOONPANO: Ei muutoksenhakua

Otteet:

Kehitysjohtaja Sampo Kangastalo

Vs. henkilostopaallikko Tarja Konola-Jokinen
Hallintopaallikkd Outi Kaariainen



