Kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan kelpoisuusehdot ja tehtavan auki julistaminen
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Kaupunginjohtajan sihteerina aiemmin toiminut henkilé on tullut
esteelliseksi tehtavaan vuoden 2022 alusta, ja on siirtynyt
kaupunkiorganisaatiossa toisiin tehtaviin.

Kaupunginjohtajan sihteerin tehtava on erittain kriittinen kaupunginjohtajan
paivittaisten tehtavien hoitamisen apuna.

Kaupunginjohtajan sihteerin keskeiset tehtavaalueet ovat

e kaupungin johtoryhman sihteeritehtavat (kokousten valmistelu,
esityslistat, muistiot, kokoustiedotteet)

kaupunginjohtajan viestintatehtavat

kaupunginjohtajan paatdsten valmistelu

kaupunginjohtajan kalenterin hallinta

kaupunginjohtajan kokousvalmistelut

erilaisten materiaalien valmistelu ja hallinta

kaupunginjohtajan sahkdpostin hoitaminen

kaupunginjohtajalle kuuluvien sidosryhmatilaisuuksien valmistelu
kaupunginjohtajan auttaminen paivittaisissa tehtavissa

muut kaupunginjohtajan kanssa sovittavat kdytannon tason tehtavat.

Tehtavan luonteen ja laajuuden vuoksi kelpoisuusehdoksi on
tarkoituksenmukaista paattaa soveltuva korkeakoulututkinto.
Tehtavassa menestyminen edellyttaa lisaksi

e hyvaa kunnan toiminnan ja paatésmenettelyn kokonaisuuden

tuntemusta

e erittain hyvaa suullista ja kirjallista viestinnallista osaamista

¢ hyvia organisointitaitoja, joustavuutta ja paineensietokykya

e hyvia tietoteknisia taitoja

Tehtavan palkkaus on toimistosihteerin tehtavakohtainen palkka. Tydssa
noudatetaan toimistotydaikaa, mutta tehtavassa on ajoittain tarvetta myos
iltatyodlle. Tehtavan sijaintipaikka on Karkkilan kaupungintalossa.

Karkkilan kaupungin hallintosdanndén mukaisesti tehtavan julistaa
haettavaksi tehtavaan ottamisesta paattava viranomainen. Edelleen
hallintosaanto linjaa, ettd tehtavaan ottamisesta paattaa esimiehen
esimies. Koska kaupunginjohtajan sihteeri on kaupunginjohtajan suora
alainen, on tehtavaan ottava taho kaupunginhallitus (kaupunginjohtajan
esimies).

Kaupunginjohtaja Tuija Telén
Kaupunginhallitus paattaa

1) julistaa kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan auki,
2) etta hakuilmoitus julkaistaan Kuntarekryssa, tydvoimahallinnon sivuilla
seka kaupungin viestintdkanavilla,
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3) kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan sijainniksi johtamisen
kokonaisuuden,

4) kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan kelpoisuusehdoksi soveltuvan
korkeakoulututkinnon,

5) kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan tehtavakohtaiseksi palkaksi
Karkkilan kaupungin toimistosihteerin palkan 2.525,09 euroa/kuukaudessa,
6) ettd kaupunginjohtajan sihteerin tehtava on vakituinen tehtava,

7) etta valinnassa noudatetaan neljan kuukauden koeaikaa, ja

8) ettd kaytannon rekrytoinnista vastaavat yhdessa kaupunginhallituksen
puheenjohtaja sek& kaupunginjohtaja.

Keskustelun aluksi kaupunginjohtaja muutti paatdsehdotuksensa
kuulumaan seuraavasti:

Kaupunginhallitus paattaa

1) julistaa kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan auki,

2) etta hakuilmoitus julkaistaan Kuntarekryssa, tydvoimahallinnon sivuilla
seka kaupungin viestintakanavilla,

3) kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan sijainniksi johtamisen
kokonaisuuden,

4) kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan kelpoisuusehdoksi soveltuvan
korkeakoulututkinnon,

5) kaupunginjohtajan sihteerin tehtavan tehtavakohtaiseksi palkaksi
Karkkilan kaupungin toimistosihteerin palkan 2.525,09 euroa/kuukaudessa,
6) ettd kaupunginjohtajan sihteerin tehtava on vakituinen tehtava,

7) etta valinnassa noudatetaan neljan kuukauden koeaikaa, ja

8) nimeta valintaryhman jasenet

9) etta kaytannon rekrytoinnista vastaa kaupunginjohtaja.

Muutettu paatdésehdotus hyvaksyttiin yksimielisesti.

Paula Salapuro esitti Seppo Meren kannattamana, etta valintaryhmaan
nimetdan kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja kaupunginjohtaja.

Valintaryhman jasenet hyvaksyttiin yksimielisesti.
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