Tietohallintosihteerin sijaisuus

Etsimme tietohallintosihteerin sijaista ajalle 11.12.2023 - 31.5.2024 Haapaveden
kaupungin hallintopalveluihin. Olet sopiva kyseiseen tyotehtavaan, mikali omaat
organisoidun tyootteen, pystyt pitamaan useamman langan kasissasi yhta aikaa
seka kaytat taitavasti tietotekniikkaa. Tyosuhde on maaraaikainen ja kokoaikainen.
Kelpoisuusvaatimuksena soveltuva korkeakoulututkinto.

Tyotehtaviin kuuluvat

« hallinnolliset avustavat tehtavat

o kaupunginjohtajan sihteerin tehtavat

o lautakunnan sihteerina toimiminen

o laaja-alaisesti hallinnon eri ohjelmistojen hallinta, Intime- ohjelmat,
Opiferus- taloudenhallinta, Basware, D10- asianhallintajarjestelma,
kokoushallinta seka Kuntarekry

o taloushallinnon tehtavat kuten ostolaskujen tilidinti ja kirjanpidon tehtavia

o arkistoinnin tehtavia

« Yleishallinnolliset tehtavat kuten raporttien laatiminen, kokousten ja
tapahtumien jarjestaminen, kaupungin viestinta- ja markkinointitehtavia,
ym toimistotehtavat

e Monialainen yhteisty0 eri toimijoiden kanssa ja asiakaspalvelu

« TyoOssasi teet yhteistyota eri toimialojen sihteereiden kanssa

Olet etsimamme henkilo jos:

o Sinulla on jarjestelmallinen ote tyohon

o Sinulla on oma-aloitteinen ja itsenainen asenne tekemiseen

o Hallitset hallinnon sihteerin ja lautakunnan poytakirjanpitajan kokoustaidot

o Omaat hyvan paineensieto- seka organisointikyvyn, olet joustava ja
palveluhenkinen

o Tietotekniikka taitosi ovat ajantasalla

o Puhutjakirjoitat sujuvaa suomea

Tyopaikkana olemme pieni ja koko ajan kehittyva organisaatio. Meille on tarkeaa,
etta tyo on jokaiselle mielekasta ja kaikilla on mahdollisuus kehittya omalla osa-
alueellaan. Tydmme suhteen tavoitteemme ovat korkealla ja teemme aina
parhaamme jokaisessa tyotehtavassa, hyvaa tyoilmapiiria unohtamatta. Tyopiste
sijaitsee Haapaveden kaupungintalolla. Tyo tapahtuu paasaantoisesti lahityona
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toimistolta, mutta etatyopaivat ovat toki tarvittaessa mahdollisia.

Voit tutustua meihin:

Osoitteissa www.haapavesi.fi seka meidan Instagram ja Facebook- tileillamme.
Lisakysymyksia tyosta voi kysya
vt. hallintojohtaja Tarja Pirkkalanen 044 7591308

vs. kaupunginjohtaja Paivi Keisanen 044 7591307
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