Toimistosihteerin (256002) tehtavan tdyttoluvan myontaminen
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Vesihuoltolaitoksen toimistosihteerin vakanssi (256002) on
vapautumassa 25.2.2025 Idhtien. Vakanssi muutetaan jatkossa
elinymparistopalveluiden toimistosihteerin vakanssiksi ja sille haetaan
tayttolupaa rekrytointiprosessin aloittamiseksi. Myos
maankayttosihteerin vakanssi on vapautumassa ensi vuonna ja jatkossa
ndiden kahden vakanssin tehtdvat yhdistetaan yhdeksi
elinymparistopalveluiden toimistosihteerin tehtavakokonaisuudeksi.

Vesihuoltolaitoksella on kdytdssd ensimmaista vuotta uusi vesihuollon
asiakashallintajarjestelma muun muassa laskutusta varten. Tiedon
siirron ja osaamisen varmistamiseksi on rekrytoinnissa varauduttava
paallekkaiseen tyoaikaan ennen nykyisen toimistosihteerin tyosta pois
jaamista. Vesihuoltolaitoksen toimistosihteerin tehtavankuvaan
kuuluvat pdaasiassa vesihuoltolaitoksen asiakaspalvelu ja laskutukseen
liittyvat erilaiset toimistotehtdvat arkistointivastuulla. Tehtdvankuvaan
sisdltyy myos muita elinymparistopalveluiden laskutuksiin liittyvia
toimistotehtavia.

Uudessa toimistosihteerin tehtavassa toimenkuvat yhdistetdan ja
kokonaisuus sisaltaa vesihuoltolaitoksen toimistosihteerin seka
maankayttosihteerin tehtavia. Perustehtavia ovat muun muassa
laskutus, asiakirjahallinto arkistointivastuulla, kirjaaminen ja
asiakaspalvelu. Lisaksi tehtavaan kuuluvat elinymparistopalveluiden eri
osa-alueiden hallinnollisten asioiden valmistelutehtavat. Lopulliseen
tehtavankuvaan vaikuttavat myos rekrytoitavan henkilén koulutus ja
osaaminen. Toimistosihteeri toimii osana kunnan sihteerien tiimia ja
tyoparina toimii elinymparistdpalveluiden hallintosihteeri.

Tehtdva/virka toimistosihteeri
Vakanssinumero 256002
Hinnoittelutunnus 01TOI060
Tehtavakohtainen palkka 2430,94 €/kk
Tybaikamuoto 36,25 h, liukuva

Palvelusuhteen kesto Toistaiseksi voimassa oleva 1.11.2024 alkaen

Vaikutusten arviointi Vakanssi on henkiléstosuunnitelmassa ja palkkamaararahat on
huomioitu talousarviossa.

Valmistelija Tekninen johtaja



Esittelija Henkilostopaallikko
Paatosehdotus Henkilosto- ja tyollisyysjaosto muuttaa vesihuoltolaitoksen
toimistosihteerin (256002) tehtavan elinymparistopalveluiden

toimistosihteerin tehtavaksi ja myontaa sille tayttdluvan 1.11.2024
alkaen.

P&aatos Hyvaksyttiin paatosehdotus.

Lisatietoja henkilostopaallikko puh. 040 167 6103



