UURAISTEN KUNTA

D/276/01.01.01.01/2025
Kunnanhallitus 24.11.2025 § 241
Toimistosihteerin tyosuhteisen toimen tayttaminen

Toimistosihteeri irtisanoutui toimestaan 22.2.2025, eika toimea ole taytetty. Toimenku-
vaan kuului asiakirja- ja tiedonhallinnan tehtavia seka toimistotyotehtavia kunnanviras-
tolla.

Yhteistoimintamenettelyn tuloksena ty6tehtavid on jarjestely uudelleen. Toimistosihtee-
rin ty6tehtaviin kuuluvat kirjaamon ja tiedon- ja asiahallinnan tyétehtavat, neuvonnan/
kopiokonehuoneen tehtavien hoito ja yllapito, toimistotarvikkeiden tilaus ja postin tyo-
tehtavat (varsinaisen tyontekijan sijaistaminen) sekd varhaiskasvatuksen- ja perusope-
tuksen toimistotydtehtavat. Toimistosihteerin tyotehtavat jakautuvat puoliksi kunnan kon-
sernipalveluiden ja sivistystoimen kesken.

Toimeen valitulta toivotaan tehtdvaan soveltuvaa koulutusta seka tyokokemusta vastaa-
vista tehtavista. Tehtavassa onnistuminen vaatii hyvia tietoteknisia taitoja, joustavuutta,
tarkkuutta seka asiakaspalveluhenkisyytta ja hyvia vuorovaikutustaitoja. Eduksi katso-
taan kyky ottaa haltuun erilaisia jarjestelmia.

Toimistosihteeria haettiin 6.-20.11.2025 Uuraisten kunnan hallinnonsaannon 45 § mu-
kaisesti sisaiselld hakumenettelylla toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen. llmoi-
tus julkaistiin Intranetissa ja jaettiin sdhkodpostitse kunnan tyontekijoille. Toimistosihteerin
palkkaukseen on varattu maararahoja talousarvioesityksessa 2026.

Kunnanhallitus ja lautakunnat valitsevat alaisuudessaan olevat viranhaltijat, jotka ovat
tulosyksikoiden/vastuualueiden esihenkildasemassa olevia vakituisia viranhaltijoita ja
muut viranhaltijat/tydntekijat niiltd osin, kun paatdsvaltaa ei ole annettu toimialajohtaijille
ja muille viranhaltijoille.

Maaraaikaan 20.11.2025 klo 12:00 mennessa toimistosihteerin tehtavaa on hakenut
Nina Puustelli, joka on toiminut maaraaikaisessa toimistotydntekijan (oppisopimus) tyo-
tehtavassa 2.11.2023 alkaen.

Nina Puustelli tayttaa kelpoisuuden toimistosihteerin toimeen koulutus, tydkokemus ja
henkildkohtaiset ominaisuudet huomioiden.

Valmistelija/lisatietoja: kunnanjohtaja Juha Valkama, puh 040 552 5703

kunnanjohtajan ehdotus: Kunnanhallitus paattaa valita Nina Puustellin toistaiseksi
voimassa olevaan toimistosihteerin toimeen 1.1.2026 alkaen.

Palkkaus maaraytyy KVTES:n mukaan (tasopalkkaryhma 1TOI64A1).

Tehtavassa ei kayteta koeaikaa, silla valittu on tyoskennellyt ja tydskentelee vastaavas-
sa tehtavassa Uuraisten kunnan palveluksessa.

Tehtavaan kuuluviin varhaiskasvatuksen hallinnollisiin tyotehtaviin perehdyttaminen ja
perehtyminen alkaa viipymatta.



UURAISTEN KUNTA

Paatos: Hyvaksyttiin yksimielisesti.

Toimenpiteet: Ote: Nina Puustelli



