Asianhallintasihteerin tehtava

Liperin kunta

Haku paattyy: 26.1.2022 15:00 Tydsuhteen kesto: Vakinainen
lImoitus jatetty: 11.1.2022 09:45 Tyon luonne: Kokoaikatyo

Tehtavan kuvaus

Liperin kunnan asianhallintasihteerin tehtavaan kuuluvat asiakirjahallinnon asiantuntijatehtavat ja
asiakirjahallinnon kokonaisvaltainen kehittdminen. Asianhallintasihteerina vastaat kunnan kirjaamopalveluista.

Tehtavaan kuuluu liséksi luottamushenkilétoimielimien esityslistojen valmistelua ja poytakirjanpitoa seka
monipuolisia toimistotehtavia. Toimit myds kunnan asianhallintajarjestelman paakayttajana.

Asianhallintasihteeriné toimit kunnan tietosuojavastaavan ja kunnan arkistotoimen johtavan viranhaltijan
sijaisena. Nama tehtavat edellyttavat perehtymisté alan lainsdadantdon sekéa sen soveltamista kaytantdon.

Kelpoisuusehtona on soveltuva opistotasoinen tai korkeakoulututkinto. Arvostamme tyokokemusta kunnan
asianhallinnasta ja arkistotoimesta seké& kokoushallinnasta. Valittavalla tulee olla valmius suorittaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinto, mikali sité ei ole ennestéan suoritettu.

Tehtavassa tarvitaan oma-aloitteisuutta, hyvia it-taitoja, valmiuksia itsenaiseen, tarkkaan tydskentelyyn ja hyvia
vuorovaikutustaitoja.

Palkkaus ja muut ehdot maaraytyvat yleisen kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) mukaan. Tyo
alkaa 1.2.2022 tai sopimuksen mukaan. Koeaika on kuusi kuukautta.

Lahetd hakemuksesi 26.1.2022 klo 15 mennessa sahkdisesti kuntarekry.fi.
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