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Kunnanhallitus 22.2.2022 § 55 mydnsi hallintopalveluille tayttéluvan
keskuspalvelujen palvelusihteerin virkaan.

Hakuilmoitus julkaistiin kunnan ilmoitustaululla, kunnan internet- ja Face-
book-sivuilla, Ruokolahtelainen-lehdessa, Kuntarekryssa ja TE-palveluiden
sivustolla. Hakuaika paattyi 18.3.2022 kello 12.00. M&araaikaan
mennessa virkaa haki 23 hakijaa.

Ruokolahden kunnan hallintosdanndn 40 §:n mukaan palvelusihteerin
valitsee kunnanhallitus. Edelleen hallintosaannon 38 ja 39 §:ien mukaan
viran haettavaksi julistamisesta seka viran kelpoisuusvaatimuksista
paattaa virkasuhteeseen ottava viranomainen.

Virkasuhteeseen ottamisen yleisista perusteista saadetdan perustuslaissa.
Yleiset nimitysperusteet julkisiin virkoihin ovat taito, kyky ja koeteltu kansa-
laiskunto. Lisaksi virkasuhteeseen otettavalla on kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 6 §:n mukaan oltava kunnan paattama erityinen
kelpoisuus.

Kunnanhallitus 22.2.2022 § 55 paatti viran erityisista
kelpoisuusvaatimuksista. Virkaan valittavalta edellytettiin soveltuvaa
tutkintoa tehtavaan soveltuvaa tydkokemusta, hyvia tehtdvan mukaisia
tietoteknisia taitoja seka erinomaista suullista ja kirjallista suomen kielen
taitoa. Hakuilmoituksessa todettiin, ettd eduksi katsottiin kokemuksen
vaalien jarjestamisesta ja tydkokemusta kunnan keskustoimiston
toimistotehtavista.

Tehtavan hoitamisen katsottiin vaativan aloitteellista ja itsenaista tyootetta,
tarkkuutta ja jarjestelmallisyytta, kykya kohdata ihmisia
asiakaspalveluhenkisesti, taitoa toimia paineen alla seka joustavaa
asennetta, muutos- ja sopeutumiskykya.

Palvelusihteerin tehtaviin kuuluvat erilaiset yleiset keskustoimiston
tehtavat, kuten:

- asiakaspalvelutehtavat

- kunnan puhelinvaihteen tehtavat

- saapuvan ja lahtevan postinkasittely
- ostolaskujen kasittely

- toimistotarvikkeiden hankinnat

- kokousjarjestelyistd huolehtiminen

Palvelusihteeri osallistuu vaalien jarjestdmiseen ja toimii
keskusvaalilautakunnan sihteerind, jolloin tehtaviin kuuluu myés ilta- ja
viikonlopputyo6ta.

Viran taytdssa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa.



Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Ptk. tark.

Hakemusten perusteella tehtiin ansiovertailu. Ansiovertailussa viran
erityiset kelpoisuusehdot parhaiten tayttivat 5 hakijaa ja he kutsuttiin
haastateltavaksi. Kunnanhallitus haastatteli heidat 23.3.2022.

Ansiovertailun ja haastattelujen perusteella virkaan sopivimmaksi katsottiin
Jaana Hyrkkanen. Hanella on soveltuva tutkinto tehtdvaan seka soveltuvaa
tyokokemusta, hyvat tehtdvan mukaiset tietotekniset taidot. Jaana
Hyrkkasella on kokemusta vaaleista ja tydkokemusta kunnan tehtavista.
Haastattelun perusteella hanella katsottiin olevan tehtavan vaatima
aloitteellinen ja itsendinen tydote, tarkkuutta ja jarjestelmallisyytta, kyky
kohdata inmisia asiakaspalveluhenkisesti, taito toimia paineen alla,
joustava asenne sekd muutos- ja sopeutumiskykya. Toiseksi parhaiten
viran kelpoisuusvaatimukset taytti Minna Rautiainen.

Palkkaus maaraytyy KVTES:n mukaisesti. Viran tehtavakohtainen palkka
on 2 236,40 euroa. Virkaan valitun on esitettdva hyvaksyttava
laakarintodistus terveydentilastaan ennen viran vastaanottamista.

Viranhoito alkaa kunnanhallituksen paatoksen jalkeen 1.9.2022 toistaiseksi
voimassa olevana virkana ja maaraaikaisena 31.8.2022 asti.

Vt. kunnanjohtaja Kaisa Hakkinen-Paananen

Kunnanhallitus paattaa valita keskustoimiston palvelusihteerin virkaan
Jaana Hyrkkasen ja varalle Minna Rautiaisen.

Virkasuhteen ehdot maaraytyvat KVTES:n mukaisesti. Viran
tehtavakohtainen palkka on 2 236,40 euroa.

Viran taytdssa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa.

Virkaan valitun on esitettava hyvaksyttava ladkarintodistus
terveydentilastaan ennen viran vastaanottamista.

Virka on maaraaikainen 31.8.2022 asti ja toistaiseksi voimassa oleva
1.9.2022 alkaen.

Hyvaksyttiin.



