VAKANSSIN PERUSTIEDOT

1(2)

Uusi alkamispaiva
] Muutos tehtavankuvaan

1.

Menokohta
111590 hallinto

Hallintokeskus
Konsernihallinto

Nimike
Hallintosihteeri

Vakanssin laji

] virka tydsuhde ] muu:

Vakanssin luonne

kokoaikainen ] osa-aikainen [ sivuvirka

Palvelusuhteen luonne

10 — vakinainen/toistaiseksi otettu
[ 20 — maaraaikainen

1 24 — tyollistetty

1 40 — oppilas/harjoittelija

1 21 — sijainen
[ 23 — tilapainen virka
1 30 — varahenkild

Asema

[] johtavassa tai siihen rinnastettavassa asemassa

L] itsendisessa asemassa

Sopimus
L1 VES TES 0 TES/Ap [ muu:

Hinnoitteluryhman tunnus: 01ASI040
Palkkauksen alaraja: 2604,31

Tyodaikajarjestelma

01 — virastotybaika

(] 10 - 38,25h

[] 21 — kaksivuorotyo

L1 41 — jaksoty0, paivatyonluonteinen

[] 42 — jaksotyd, vuorotyonluonteinen

L] 43 — jaksotyd, keskeytymaton 3-vuorotyo
[1 44 — jaksoty0, yotyo

[] 46 — kesk. 3-vuorotyohon rinnastettava

[1 62 — kk-palkkaiset perhepaivahoitajat
[] 70 — sivuvirka tai -toimi (alle 20h/vko)
[] 80 — opetustyd

(1 90 — muu tydaika

[]92—-VES Il 10 § 1 mom 37h/vko

[ 1 94 — tk-ladkarit, hammaslaakarit

[] 95 — ei sdadosta
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7. Viikkotydaika: 36,25 h
Opettajien opetusvelvollisuus: h/vko
Opettajan asema:
Opettajan vakanssitunnus:
Elakelaki: KVTEL [ valtion eléke

8. Tyollistamistyyppi
L] nuoret [ pitkaaikais- ja toistuvaistyottomat

9. Tehtavankuvaus
1) Kaupungin kirjaamon hoitaminen; saapuvan ja lahtevan postin kasittely ja kirjaaminen
2) Asioiden kirjaaminen asianhallintajarjestelmaan, kasittelyyn tulevien asioiden
Iahettaminen valmisteluun, maaraajoista huolehtiminen
3) Kuulutukset
4) limoitustaulun hoitaminen
5) Konsernihallinnon lehti-ilmoitukset ja nettipaivitykset, avustavat viestinnan tehtavat
6) Koko konsernihallinnon (hallinto, talous, henkildstohallinto) yleiset toimistotehtavat
7) Konsernihallinnon johtavien viranhaltijoiden viranhaltijapaatdsten tekninen valmistelu
7) Asumisoikeusasioiden valmistelu
8) Lomakkeiden laatiminen ja paivittaminen
9) Konsernihallinnon Lyyti/Webropol -kyselyt
10) Konsernihallinnon raporttien ja esityslistojen liiteaineistojen laatimisessa ja
kokoamisessa avustaminen (esim. ta-kirja, tp-kirja, muut erikseen maaratyt raporttipaketit)
11) Kaupungin antamien lahjojen tilaaminen
12) Ystavyyskaupunkitoiminta
13) Muut esimiehen erikseen maaraamat tehtavat

10. | Kelpoisuusehdot
Soveltuva korkeakoulututkinto

11. | Vakanssin tayttaija

Konsernihallintojohtaja tai maaraamansa

Tayttamisajankohta

Perustamispaivamaara
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