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Toimistosihteerin tyésuhteen tayttaminen

Asiaselostus

Ratkaisuvalta

Paatos ja paatoksen
perustelut

Toimistosihteerin tydsuhde sijoittuu konsernipalveluihin, mutta
tehtavaan sisaltyy myos johtamiseen ja elinvoimaan liittyvia
toimistotehtavia. Tyotehtaviin sisaltyy asianhallintaan,
tiedonhallintaan, kokoushallintaan ja kokousjarjestelyihin liittyvia
tehtavia seka johdon monipuolisia sihteeritehtavia ja
asiakaspalvelua. Toimistosihteeri on keskeinen toimija kaupungin
kirjaamon tehtavissa. Tehtaviin voi kuulua myés ilta- ja
viikonlopputyéta.

Tydsuhteen kelpoisuusvaatimuksena on vahintaan soveltuvaksi
katsottava opistotasoinen tutkinto seka riittdvaksi katsottava
tydkokemus toimistotehtavista.

Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttaa hyvia
vuorovaikutus- ja yhteistyo6taitoja, hyvaa kykya oma-aloitteiseen,
joustavaan ja itsenaiseen tydskentelyyn seka kykya hallita
monipuolisia toimistosovelluksia. Tyossa onnistuminen vaatii
my0s jarjestelmallisyyttad, tarkkuutta sekd hyvaa organisointi- ja
paineensietokykya. Edellytyksena on sujuva kirjallinen ja
suullinen suomen kielen taito. Monipuolinen kokemus
edellamainitun tyyppisista tehtavista on eduksi.

Toimistosihteerin tydsuhde on ollut avoimessa haussa
Kuntarekryssa ajalla 2.9. — 16.9.2024. Maaraaikaan mennessa
tehtavaan saapui 63 hakemusta. Kelpoisuusehdot tayttavien
hakijoiden joukosta kutsuttiin haastatteluihin viisi hakijaa.
Haastatteluissa, jotka pidettiin viikoilla 39 ja 40, haastattelijoina
toimivat kaupunginjohtaja Juha Jokitalo ja konsernipalvelujohtaja
Leena Pieniniemi.

Aiemman tydékokemuksen, koulutuksen seka haastatteluissa
saadun vaikutelman perusteella hakijoista valitaan
soveltuvimpana toimistosihteerin tydsuhteeseen Laura Huhta.
Ty6suhteessa noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa.

Karkkilan kaupungin hallintosaannén 45 §:n mukaan esihenkilon
esihenkild tekee valinnat henkilostosta alaisensa esihenkilon
esittelysta. Toimistosihteerin esihenkild on konsernipalvelujohtaja
ja paatoksen tekee kaupunginjohtaja.

Karkkilan kaupungin hallintosaanté 45 §

Paatan, etta

1) toimistosihteerin toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen
valitaan Laura Huhta,

2) palvelussuhteen ehdot maaraytyvat kunnallisen henkildston
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virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) mukaisesti,
3) tehtdvakohtainen palkka on 2.880,79 euroa kuukaudessa, ja
4) tybsuhteessa noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa.

Poytékirjan Tama poytakirja on asetettu yleisesti nahtavaksi.

nahtavana pito

Allekirjoitus Tama viranhaltijapaatés on sahkoisesti jarjestelmaallekirjoitettu
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