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5 § Hallintosihteerin toimen tayttaminen

Jamijarven kunnan hallintosihteerin toimi on ollut julkisesti haettavana 4.4 —
22.4.2022 klo 16.00 saakka.

Haettavaan tehtavaan sisaltyy hallintotehtavia liittyen asiakirjahallintoon ja
paatoksentekoon, asianhallintajarjestelma Twebin paakayttajyys, kunnan vaihteen ja
kijaamon hoitaminen ja muita vastaavia tukitoimintoja, tilaisuuksien ja kokousten
kaytannon jarjestelyja, maksuliikenteen hoitamista ja muita tehtavia liittyen
esimerkiksi tydllistamistoimintaan. Tydssa edellytetaan soveltuva ammattitutkintoa ja
tydkokemuksen kautta hankittu alan osaamista. Tyotehtavat tehdaan itsenaisesti ja
ratkaisut perustuvat ohjeisiin. Ratkaisujen tueksi saadaan tietoa ohjeista ja
lahiesimiehelta.

Hallintosihteerin tybtehtévia ovat mm. yleiset toimistoty6t kuten postin hoito,
paatdsten kirjaaminen ja laskutus, esityslistojen tulostaminen ja jakaminen,
kuulutukset, nettisivujen paivittaminen, keskuksen hoito, puhelinvaihde ja kunnan
sahkoposti, otteiden tekeminen ja jakaminen, vaalien avustavat tehtavat yhdessa
talous- ja hallintopaallikon kanssa, toimistotarvikkeiden tilaaminen, yhteyshenkilona
toimiminen kuntouttavan tyétoiminnan ja tyoterveyshuollon osalta seka
tyollisyystukihakemusten teko.

Tehtivin menestyksellisen hoitamisen katsotaan edellyttivin seuraavia
kelpoisuusehtoja:

1)  Soveltuva ammattitutkinto

2)  Hyvé suomen kielen kirjallinen ja suullinen taito

3) Viestinnélliset valmiudet

4) Kokemus vastaavista tehtavista

5)  Hyvat IT-vaimiudet

8)  Yhteistyokyky seka asiakas- ja sidosryhmaléhtoisyys

Eduksi katsotaan myds kokemus toimisesta kuntaympaéristossa.

Lisaksi arvostetaan kokemusta tyéskentelysta moninaisten tehtévien parissa tai
kykya sellaiseen, nayttoja taloushallinnollisesta osaamista ja muuta kielitaitoa seka
osoitettua paineensietokykya.

Tybssa tehtavien ratkaisujen vaikutukset ulottuvat lahitydyhteison ja asiakkaiden
lisaksi muihin tydyksikaihin seka ulkoisiin sidosryhmiin. Tehtavassa vastataan omalita
osaltaan lahitydyhteison tavoitteiden toteutumisesta. Tehtavaan sisaltyy padasiassa
tydyhteison sisdista ja ulkoista tavanomaista vuorovaikutusta.

Maaraaikaan 22.4.2022 mennessa saapui yhteensa 3 hakemusta. Hakemusten
perusteella haastatteluun kutsuttiin kaksi henkilda ja haastattelut jarjestettiin
25.4.2022. Haastattelijoina toimivat talous- ja hallintop&allikko Maija Sieppi,
hallintosihteeri Aku Autio ja hallintosihteeri Merja Kangasniemi.

Haastattelijat esittavat, etta hallintosihteerin toimeen valitaan tradenomi, merkonomi,
terveydenhuollon sihteeri Erika Haapala Kankaanpaasta. Valittu henkilo osoitti
hakuprosessissa vahvuuksia kelpoisuusehtoina olleiden kriteerien osalta seka
arvostettavina asioina esitetyissa kriteereissa. Henkilon tydkokemus ja koulutus
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antavat parhaat valmiudet toimia kyseisessa tehtédvassa. Erika Haapalalla on
kokemuksensa, koulutuksensa ja henkilokohtaisuuksien ominaisuuksiensa osalta
parhaat edellytyksen hakijoista toimen hoitamiseen.

Paatosvallan peruste

Jamijarven kunnan hallintosaannon mukaan 54 §n mukaan toimialap&allikot
paattavat toimialallaan vakinaisen henkiloston valinnasta.

Paatés: P4atan valita toistaiseksi voimassa olevaan hallintosihteerin toimeen tradenomi,
merkonomi, terveydenhuollon sihteeri Erika Haapalan Kankaanpéaasta
tyokokemuksen, koulutuksen seka haastattelussa esille tulleiden asioiden johdosta.

Erika Haapalalla on kokemuksensa, koulutuksensa ja henkilokohtaisuuksien
ominaisuuksiensa osalta parhaat edellytyksen toimen hoitamiseen.

Tehtavaan valitun on ennen valinnan vahvistamista toimitettava hyvaksyttéava todistus
terveydentilastaan. Toimen taytossa noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa.

“ &

Maija Sieppi
Talous- ja hallintopaallikkd

Jakelu Hakijat
tied. kunnanhallitus
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Oikaisuvaatimus

§5
Oikaisuvaatimusohje
Oikaisuvaatimusoikeus

Tshan paatokseen tyytymaton voi tehdi kirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Oikaisuvaatimuksen saa tehda se, johon paitds on kohdistettu tai jonka oikeuteen,
velvollisuuteen tai etuun padtos valittomasti vaikuttaa (asianosainen).

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdiin, on Jdmijarven kunnanhallitus.
Oikaisuvaatimus tulee toimittaa osoitteella:

Jamijarven kunnanhallitus

Peijarintie 5 A

38800 Jamijarvi

Oikaisuvaatimusaika
Oikaisuvaatimus on tehtdva 14 pdivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.
Tiedoksisaanti

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksestd tiedon seitseman paivan kuluttua
kirjeen ldhettamisesta, kolmen paivan kuluttua sahkopostin lahettamisesta,
saantitodistuksen osoittamana aikana tai erilliseen tiedoksisaantitodistukseen
merkittynd aikana. Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman
paivan kuluttua siitd, kun poytakirja on ndhtdvana yleisessd tietoverkossa.
Tiedoksisaantipdivaa ei lueta misraaikaan. Jos méadraajan viimeinen paivd on
pyhdpaiva, itsendisyyspaivd, vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, saa
tehtivin toimittaa ensimmaisena arkipaivina sen jalkeen.

Piitos on asetettu nahtévaksi yleisessa tietoverkossa Kuntalain 140 §:n mukaisesti
28.4.2021.

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuskirjelmassa on ilmoitettava paitds, johon oikaisuvaatimus kohdistuu,
seka se, millaista oikaisua vaaditaan ja milld perusteilla sita vaaditaan.
Oikaisuvaatimuskirjelma on allekirjoitettava. Oikaisuvaatimuksen késittelemiseksi
kirjelmassa on ilmoitettava vaatimuksen tekijan nimi ja postiosoite, johon asiaa
koskevat ilmoitukset vaatimuksen tekijalle voidaan toimittaa.
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Oikaisuvaatimus on toimitettava oikaisuvaatimusviranomaiselle ennen
oikaisuvaatimusajan paattymista.



