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Maaraaikaisen toimistosihteerin palkkaaminen ajalle 1.8.2026 — 14.6.2027

Musiikkiopistossa on ollut haettavana maaraaikainen toimistosihteerin toimi.
Tehtava oli haettavana Kuntarekryssa, Tyomarkkinatorilla ja kuulutuksissa
Tohmajarven kunnan www-sivuilla.

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu monipuolisesti toimistotehtavia, mm.
tilavaraukset, konserttijarjestelyt, oppilaslaskutus, opettajien tunti- ja matkalaskujen
kasittely, ryhmien ja yksil6oppilaiden opintojen kirjausten hallinta oppilashallinto-
ohjelmassa seka valittavan henkilon osaamisen mukaan ulkoista ja sisdista viestintaa.
Tehtdvan hoitaminen vaatii tarkkuutta ja jarjestelmallisyytta, kykya hallinta laajoja
kokonaisuuksia, hyvia viestinta-, vuorovaikutus- ja itsensa johtamisen taitoja seka
ICT-osaamista ja Microsoft -ohjelmien hallintaa. Lisdksi kokemusta toivottiin
kuntasektorilta ja/tai oppilaitosmaailmasta, avustavista talous- ja palkkahallinnon
seka viestinnan tehtavista.

Madardaikaan mennessa tehtavaan tuli 34 hakemusta. Hakijoille tehtiin ansiovertailu
hakuilmoituksessa esitettyjen kriteereiden seka tyokokemuksen mukaisesti.
Haastatteluun kutsuttiin hakemusten perusteella seitseman henkiload. Haastattelussa
arvioitiin myo6s hakijoiden kokonaissoveltuvuutta haettavaan tehtavaan.

Haastattelut jarjestettiin Teamsissa 10.6.2026. Yksi kutsutuista hakijoista ei saapunut
haastatteluun.

Paatos Hakemusten, ansiovertailun ja haastattelujen perusteella toimistosihteerin
maardaikaiseen tehtavaan ajalle 1.8.2026 — 14.6.2027 valitaan Pirtta Holopainen.
Koeaika on viisi (5) kuukautta. Varalle valitaan Satu Keyrildinen.
Maaraaikaisuuden perusteena on viestintdasiantuntijan toimivapaan sijaisuus.

Paatosvallan peruste
Hallintosaanto - Musiikkiopiston rehtorin tehtavat ja toimivalta 26 | § kohta 14

Paatoksentekija
Susanna Ertolahti-Mertanen
musiikkiopiston rehtori

Yhteystiedot
susanna.ertolahti@tohmajarvi.fi, p. 040 105 4045

Tama asiakirja on sahkoisesti hyvaksytty Tohmajarven kunnan
asianhallintajarjestelmassa. Allekirjoituksen oikeellisuuden voi todentaa kunnan
kirjaamosta.
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P&atos on annettu tiedoksi sahkopostilla

Jakelu hakijat
palkkatoimisto
henkiléstosihteeri
sivistys- ja hyvinvointijohtaja
hallintojohtaja
sivistyslautakunnan puheenjohtaja

Paatos on nahtavilla yleisessa tietoverkossa, jonka julkaisuajankohdasta muutoksenhakuaika
lasketaan. Oikaisuvaatimusohje liitteena.

Tahan paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Paatokseen ei saa hakea
muutosta valittamalla tuomioistuimeen. Oikaisuvaatimuksen saa tehda se, johon paatos on
kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa
(asianosainen) seka kunnan jasen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Oikaisuvaatimus tehddan Tohmajarven kunnan sivistyslautakunnalle.
Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtdva 14 pdivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.
Tiedoksisaanti

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta naytetd, seitseman paivan
kuluttua kirjeen lahettamisesta. Kaytettdessa tavallista sahkoista tiedoksiantoa asianosaisen
suostumuksella katsotaan asianosaisen saaneen tiedon paatoksesta kolmantena paivana viestin
lahettamisestd, jollei muuta nayteta.

Kaytettaessa todisteellista tiedoksiantoa katsotaan asianosaisen saaneen paatoksen tiedoksi
saantitodistuksen osoittamana aikana tai erilliseen tiedoksisaantitodistukseen merkittyna aikana.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen padatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun
poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa tai sitd pdivaa, jona paatods on asetettu nahtavaksi, ei oteta lukuun
oikaisuvaatimusaikaa laskettaessa. Jos maaraajan viimeinen paiva on pyhapaiva, itsendisyyspaiva,
vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, oikaisuvaatimuksen saa tehda ensimmaisena
arkipdivana taman jalkeen

Oikaisuvaatimuksen sisalto

e Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myds sahkéinen asiakirja tayttaa vaatimuksen
kirjallisesta muodosta. 4
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e Qikaisuvaatimuksessa, joka on osoitettava sivistyslautakunnalle, on ilmoitettava
paatos, johon haetaan oikaisua - miltd kohdin paatokseen haetaan oikaisua ja millaista
oikaisua siihen vaaditaan

e perusteet, joilla oikaisua vaaditaan

e oikaisuvaatimuksen tekijan nimi, kotikunta, postiosoite ja puhelinnumero —

e jos oikaisuvaatimuspaatos voidaan antaa tiedoksi sahkdisena viestina, yhteystietona
pyydetaan ilmoittamaan myds sahkopostiosoite —

e jos oikaisuvaatimuksen tekijan puhevaltaa kdyttda hanen laillinen edustajansa tai
asiamiehensa tai jos oikaisuvaatimuksen laatijana on joku muu henkilo,
oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava laatijan yhteystiedot

Oikaisuvaatimuksen toimittaminen

Oikaisuvaatimus on toimitettava jaljempana olevaan osoitteeseen virka-aikana ennen
oikaisuvaatimusajan paattymista.

Postiin oikaisuvaatimus on jatettdva niin ajoissa, etta se ehtii perille kunnan kirjaamoon
oikaisuvaatimusajan viimeisena pdivana ennen kirjaamon virka-ajan paattymista.
Oikaisuvaatimuksen voi toimittaa ennen oikaisuvaatimusajan paattymista myos telekopiona tai
sahkopostilla lahettdjan omalla vastuulla.

Yhteystiedot:

Tohmajarven kunta

Jarnefeltintie 1

82600

Tohmajarvi

sahkoposti: kirlaamo@tohmajarvi.fi

Oikaisuvaatimuksen kasittelysta ei peritd maksua.
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