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Hallintojohtaja Jukka-Pekka Latti, puh. 040 150 5202

Toholammin kunnan hallinto-osaston toimistosihteeri on elakditymassa
kevaan 2025 aikana. Toiminnan jatkuvuuden varmistamiseksi hallinto-
osastolle on tarpeen perustaa uusi toimistosihteerin virka, jotta valittava
henkild ehtii tydskennella elakoityvan toimistosihteerin kanssa riittavan
ajan ja saada nain riittdvan perehdytyksen tehtavaan. Tama on tarkeaa,
kun huomioidaan toimistosihteerin toimenkuva, erityisesti vaativat tehtavat
asianhallinnassa, arkistotoimessa ja vaalien jarjestamisessa.

Perustettavaksi esitettdvan toimistosihteerin viran tehtaviin kuuluvat:

- asianhallinnan, tiedonhallinnan ja kokoushallinnan tehtavat (Dynasty-
asianhallintajarjestelman paakayttaja)

- vaativat ja monipuoliset yleishallinnon tehtavat ja muut toimistopalvelu-
tehtavat

- asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat

- vaalien jarjestaminen (keskusvaalilautakunnan sihteeri)

- muut esihenkildn maaraamat tehtavat

Tehtavakuvaa voidaan tdydentad valittavan henkildn osaamisen ja organi-
saation tarpeiden perusteella. Palkkaus maaraytyy KVTESin mukaan.
Virka julistettaisiin haettavaksi mahdollisimman pian.

Hallintosaannon 64 §:n mukaan kunnanhallitus paattaa viran perustami-
sesta ja lakkauttamisesta. Osastopaallikot valitsevat alaisensa vakituisen
ja maaraaikaisen henkildston (hallintosaanto 67 §).

Valmistelijan ehdotus:

Kunnanhallitus paattaa, etta hallinto-osastolle perustetaan toimistosihteerin
toistaiseksi voimassaoleva virka 1.9.2024 alkaen. Kelpoisuusehtona vir-
kaan on soveltuva korkeakoulututkinto tai aikaisempi opistotasoinen tutkin-
to seka tehtdvaan soveltuva tydkokemus.

Kunnanjohtaja Hillukkala Jukka

Kunnanhallitus paattaa, etta hallinto-osastolle perustetaan toimistosihteerin
toistaiseksi voimassaoleva virka 1.9.2024 alkaen. Kelpoisuusehtona vir-
kaan on soveltuva korkeakoulututkinto tai aikaisempi opistotasoinen tutkin-
to seka tehtavaan soveltuva tyokokemus.

Paatosehdotus hyvaksyttiin.



