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Suomussalmen kunnan hallintopalvelujen luottamushenkiléhallinnon
toimistosihteeri on irtisanoutunut tehtédvastaan elakoitymisen vuoksi.
Hallintopalvelujen tehtdvakentaa ja tehtdvankuvia on tarkasteltu tulevan
muutoksen yhteydessa yhdessa johtoryhman ja talouspaallikon kanssa.
Liséksi asiaa on kasitely kunnanhallituksen asioita valmistelevassa
toimikunnassa 6.6.2024.

Henkiléstovajauksen vuoksi hallintopalveluissa on tarpeen tayttaa
toimistotydntekijan tehtava, jonka tehtavankuva on rakennettu laaja-
alaiseksi osana toimialan henkildstésuunnittelua ja varautumista.

Toimistotydntekijan keskeisiin tehtaviin kuuluvat kunnanjohtajan ja
hallintojohtajan sihteerina toimiminen, henkilosto- ja
luottamushenkildhallinnon valmistelevat toimistotyot,
varatietosuojavastaavan tehtavat seka tarkastuslautakunnan ja vanhus-
ja vammaisneuvoston sihteerin tehtavat. Tyonkuva sisaltaa lisaksi
taloushallinnon tukitehtavia, kuten ostolaskujen kasittelya,
talousraportointia, maksuliikenteen seurantaa seka erilaisia
kirjanpidollisia tehtavia ja selvityksia. Toimistotyontekija toimii
tarvittaessa myds taloushallinnon toimistosihteerin sijaisena.
Tehtavankuvaa voidaan osittain muotoilla valitun osaamisen ja
kiinnostuksenkohteiden mukaisesti.

Toimistotyontekijan kelpoisuusvaatimuksena on tehtavaan soveltuva
ammatillinen tutkinto tai korkeakoulututkinto hallinnon tai talouden alalta.
Tehtavan hakuaika on 12.6.-31.8.2024.

Toimistotydntekijan tehtavakohtainen palkka on 2497,18 euroa
kuukaudessa. Tehtavassa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa.
Tyo alkaa 1.10.2024 alkaen tai sopimuksen mukaan.

Hakuilmoitus on oheismateriaalina.

Kunnanhallitus paattaa avata hallintopalvelujen vakituisen
toimistotydntekijan tehtavan ylla mainitun mukaisesti.

Esitys hyvaksyttiin.
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