ENONKOSKEN KUNTA HAKEE HALLINTOSIHTEERIA

Liikuttavan onnellinen Enonkosken kunta etsii hallintosihteeria toistaiseksi voimassa olevaan
virkasuhteeseen. Hallintosihteerin virka on uusi, jonka vuoksi tyétehtavat jakaantuvat
alustavasti 40 % sivistystoimeen ja 60 % yleishallintoon.

Paaasiallisiin tehtaviisi kuuluvat toimistosihteereiden esihenkiléna ja sihteereiden
tiiminvetaja toiminen, vastata kunnan henkiléstohallinnosta ja toimia palkka-asiamiehena.
Lisaksi tehtaviisi kuuluvat mm. palkkahallintoon liittyvat tehtavat yhteistydssa Sarastian
kanssa, toimiminen tietohallinnon vastuuhenkilona, huolehtia kunnanhallituksen alaisena
tiedonhallintalaissa maariteltyjen tiedonhallinnan jarjestamiseen ja asianhallintaan liittyvien
tehtavien hoidosta, toimia keskushallinnon arkistonmuodostajana, johtaa kunnan
arkistotoimea, toimia kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston kokousten valmistelijoina ja
osallistua sivistyslautakunnan esityslistojen valmisteluun ja vastata kunnan
valmiussuunnittelusta ja turvallisuussuunnittelusta yhdessa kunnanjohtajan kanssa seka
osallistua talousarvion ja tilinpaatoksen laadintaan. Tehtavakuvaan voi tulla muutoksia
viranhoidon aikana.

Edellytamme Sinulta tehtavaan soveltuvaa korkeakoulututkintoa seka tietoteknista ja
toimisto-ohjelmien osaamista. Arvostamme kunnan paatoksentekoon liittyvaa ja
lakiosaamista, hyvia yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoja, viestintdosaamista seka kykya
itsendiseen tydskentelyyn. Eduksi luemme aikaisemman kokemuksen vastaavista tehtavista.

Patevien hakijoiden puutteessa voidaan huomioida myos hakijat, joilla ei ole soveltuvaa
korkeakoulututkintoa, mutta muu virkaan soveltuva tutkinto ja riittdvaa tyokokemusta em.
tehtavista.

Ty6 alkaa sopimuksen mukaan kevattalvella 2024. Palkkaus ja muut ehdot maaraytyvat
KVTES:n mukaan. Valitun on ennen viran vastaanottamista esitettava hyvaksyttava todistus
terveydentilastaan. Virkasuhteessa noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa.

Vapaamuotoiset hakemukset ansioluetteloineen otetaan vastaan sahkopostilla osoitteeseen
enonkosken.kunta@enonkoski.fi Sdhkdpostin aihekenttdan merkinta “Hallintosihteeri”.
Hakemusasiakirjoja ei palauteta. Hakuaika paattyy 1.2.2024 kello 12.00. jonka jalkeen
tulleita hakemuksia ei huomioida. Huomioitavaksi hakijoille, ettad valtuuston 18.12.2023 (§
42) paatos saa lainvoiman 26.1.2024, jossa hallintosihteerin virkaan on talousarviossa
varattu maararahat.

Lisatietoja tehtavasta antaa kunnanjohtaja Minna Laurio, puh 044 345 3012, s-posti:
minna.laurio@enonkoski.fi
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Alustava ehdotus hakuprosessin aikatauluksi (jos patevid/soveltuvia hakijoita)
Viranhaku avoinna 18.1.-1.2.24

Hallitukselle yhteenveto hakijoista 6.2.24 kokoukseen
Haastattelut 12.-16.2.24 viikolla = hallitus mahdollisimman pian haastattelujen jalkeen




