Talous- ja hallintosihteerin virka

Lestijarven kunnassa julistetaan haettavaksi talous- ja hallintosihteerin toistaiseksi voimassa oleva

osa-aikainen (60 %) virka.

Talous- ja hallintosihteeri toimii yhdyshenkiléna kunnan ja Kuntien Hetapalveluiden valilla
taloushallintoon liittyvissa asioissa ja vastaa yleishallinnon ostolaskujen kierratyksesta seka hoitaa
yleishallinnon, sivistystoimen ja maaseututoimen laskutukset. Lisaksi talous- ja hallintosihteerin
tehtaviin kuuluu kunnan kirjaamoon tulleiden viestien vastaanottaminen ja edelleen ohjaaminen seka
kunnan viestinnasta (pl. sivistystoimi) vastaaminen. Talous- ja hallintosihteerin tehtaviin sisaltyy

myds asiakirjahallintoon ja tiedonhallintaan liittyvia tehtavia.

Viran kelpoisuusvaatimuksena on tehtdvaan soveltuja korkeakoulututkinto. Tyo6tehtavan
menestyksellinen hoitaminen edellyttdd oma-aloitteisuutta, ratkaisukeskeisyyttd, itsendista ja
huolellista tyOotetta, hyvid viestintad- ja vuorovaikutustaitoja sekd eri ohjelmien ja

asiakokonaisuuksien hallintaa. Kuntatalouden tuntemus katsotaan eduksi valintaa tehtaessa.

Tehtavakohtainen palkka maaraytyy KTES:n mukaan. Tehtavaa taytettdessa noudatetaan neljan (4)
kuukauden koeaikaa. Valitun on ennen tehtdvan vastaanottamista esitettdava hyvaksyttava

laakarintodistus terveydentilastaan.

Hakemukset tulee toimittaa sahkdpostilla 21.2.2025 klo. 15.00 mennessa osoitteeseen

kirjaamo@lestijarvi.fi . Viestin otsikoksi "talous- ja hallintosihteerin virka”.

Lisatietoja tehtavasta antaa hallintojohtaja Susanna Tuikka, susanna.tuikka@lestijarvi.fi tai 040-
6841195
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