
    

 

 

 

 

Hallintosihteerin sijainen 

Pelkosenniemen kunnan hallintosihteeri on jäämässä työvapaalle, ja hänen tilalleen tarvitaan 

sijainen ajalle 1.6.2021 – 31.8.2022. Sinustako meille toimelias työkaveri lämminhenkiseen 

työyhteisöömme? 

Hallintosihteeri toimii johdon assistenttina, kunnanhallituksen ja valtuuston pöytäkirjanpitäjänä, 

keskusvaalilautakunnan sihteerinä. Hän on mukana kunnanhallituksen asioiden valmistelussa ja 

aktiivisessa roolissa kunnan tiedotuksessa ja viestinnässä. Hallintosihteeri osallistuu kunnan talous- 

ja henkilöstöhallinnon tehtäviin sekä tarvittaessa kunnanviraston asiointipisteen asiakaspalveluun. 

Tarvittaessa tehtäviä voidaan sopeuttaa vastaamaan sijaisen työkokemusta. 

Hallintosihteerin kelpoisuusehtona on soveltuva korkeakoulututkinto. Tehtävässä suoriutuminen 

edellyttää rohkeutta erilaisten tietojärjestelmien käyttöönottoon, kykyä oppia nopeasti uusia 

tehtäviä ja huolellista työotetta. Eduksi katsotaan kokemus kunnallishallinnosta, sihteerin ja 

tiedottajan tehtävistä sekä taloushallinnon järjestelmä Rondon ja asianhallintajärjestemä Dynastyn 

käytöstä. 

Hakemus tulee toimittaa to 6.5.2021 klo 15 mennessä osoitteeseen: www.kuntarekry.fi. 

Työsopimusehdot määräytyvt KVTES:n mukaisesti. Pelkosenniemen kunta on savuton työnpaikka. 

Lisätietoja tehtävästä antaa kunnanjohtaja Päivi Vauhkonen, p. 040 157 7045, 

paivi.vauhkonen@pelkosenniemi.fi.  

 

 

Pelkosenniemi on pieni, yhteisöllinen ja innovatiivinen kunta Itä-Lapissa.  

Ammennamme voimaa Lapin ainutlaatuisesta luonnosta, joka mahdollistaa  

monipuolisen elinkeino- ja harrastustoiminnan. Pyhä-Luosto -kansallispuisto 

ja Pyhätunturin matkailukeskus sijoittuvat kuntaamme. 
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