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Kunnanvaltuusto on kokouksessaan 19.12.2024 perustanut toistaiseksi
voimassaolevan osa-aikaisen talous- ja hallintosihteerin viran. Talous- ja
hallintosihteerin tehtavaan kuuluu monipuolisesti toimistotyéta paaasiassa
kunnan yleishallinnon tehtavissa.

Talous- ja hallintosihteeri toimii yhdyshenkiléna 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 myos asiakirjahallintoon ja tiedonhallintaan liittyvia
tehtavia.

Viran kelpoisuusvaatimuksena on tehtdvaan soveltuva korkeakoulututkinto.
Tybssa edellytetddn oma-aloitteisuutta, ratkaisukeskeisyytta, itsenaista ja
huolellista tydotetta, hyvia viestinta- ja vuorovaikutustaitoja seka eri

ohjelmien ja asiakokonaisuuksien hallintaa.

Tehtavakohtainen palkka maaraytyy KVTES:n hinnoittelutunnuksen
01TOI060 mukaan.

Tehtavaa taytettdessa noudatetaan 4 kuukauden koeaikaa. Valitun on
ennen tehtdvan vastaanottamista esitettava hyvaksyttava laakarintodistus
terveydentilastaan.

Hakuilmoitus liitteena.

hallintojohtaja Susanna Tuikka

Kunnanhallitus paattaa julistaa haettavaksi talous- ja hallintosihteerin viran
(60 %) ja julkaista litteen mukaisen hakuilmoituksen.

Hyvaksyttiin.



