
Kunnanhallitus § 77 03.03.2022

PALVELUSIHTEERIN REKRYTOINTI HALLINTOPALVELUIHIN

Khall 03.03.2022 § 77
Pelkosenniemen kunnan hallintopalveluissa on toiminut
palvelussihteeri toistaiseksi voimassa olevassa työsuhteessa
(vakanssinumero 010203). Palvelusihteerin keskeisiin tehtäviin on
kuulunut asiointipisteen palvelusihteerinä toimiminen. Asiointipiste
on kunnan ylläpitämä julkisen hallinnon yhteinen
asiakaspalvelupiste, jossa palveluneuvoja antaa henkilöstökohtaista
neuvontaa ja opastusta mm. verkkopalveluasioinnissa eri
viranomaisten kanssa.  Pelkosenniemen kunnalla on
yhteispalvelusopimus Kelan, Verohallinnon ja TE-palveluiden
kanssa. Muita keskeisiä tehtäviä ovat olleet kunnan kirjaamosta ja
maksuliikenteestä huolehtiminen sekä keskusarkiston hoito ja
ohjaaminen. 

Palvelusihteeri on irtisanoutunut, ja rekrytointi tehtävään on
perusteltua käynnistää mahdollisimman pian. Tehtävänkuva pitää
sisällään monipuolisesti kunnan kirjaamon, tiedonohjauksen ja
arkistoinnin tehtäväkokonaisuuksia. Kevään aikana tapahtuvan
Dynasty 10 -asianhallintajärjestelmän päivityksen myötä asiakirjojen
diarisointi tulee olemaan keskeinen osa palvelusihteerin
tehtävänkuvaa.

Pelkosenniemen kunnan hallintosäännön 48 § mukaan
kunnanhallitus päättää työsopimuslain määräysten mukaisesti
toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen ottamisesta ja yli
kuuden kuukauden mittaiseen määräaikaiseen
työsopimussuhteeseen ottamisesta.

Oheismateriaalina kunnanhallituksen jäsenille toimitetaan
palvelusihteerin tehtäväkuva.

Lisätiedot/valmistelija: Hallinto- ja sivistysjohtaja Paula Alatalo, p. 0400 222 191

Kunnanjohtajan esitys:  Kunnanhallitus päättää
1) käynnistää palvelusihteerin (010203) rekrytoinnin toistaiseksi
voimassa olevaan palvelussuhteeseen siten, että tehtävä täytetään
7.3.2022 alkaen tai sopimuksen mukaan.
2) vahvistaa kelpoisuusehdoiksi alemman korkeakoulututkinnon tai
vastaavan opistotasoisen tutkinnon. Valittavalta odotetaan valmiutta
suorittaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinto, mikäli sitä
ei ole suoritettu.
3) valtuuttaa hallinto- ja sivistysjohtajan toteuttamaan rekrytoinnin
sekä kunnanjohtajan valitsemaan henkilön tehtävään.    



Käsittely:

Päätös: Kunnanhallitus päätti yksimielisesti hyväksyä kunnanjohtajan
esityksen.

Tiedoksi: Hallinto- ja sivistysjohtaja, kunnanjohtaja

Muutoksenhaku: Päätöksestä ei saa tehdä oikaisuvaatimusta, koska päätös koskee
kuntalain 136 §:n mukaista valmistelua ja täytäntöönpanoa.


