! Hartolan kunta Hakuilmoitus

Hartolan kunnassa on haettavana

TOIMISTOSIHTEERIN TEHTAVA

Toimistosihteerin tehtdvana on Dynasty- asiahallinnan paakayttajyys, kunnan arkis-
tovastaavan tehtavat, palkkahallintoon liittyvat avustavat syottotehtavat, ela-
keasiamiehen tehtavat seka muut yksikon toimistotehtavat. Hartolan kunnan pal-
kanlaskenta on ulkoistettu Sarastialle, joten palkkahallinnon osalta tehtavanéa on
paaosin palkkahallinnon valmistelutehtavat.

Toimistosihteeriltd edellytetaan tehtavan hoitamisen kannalta soveltuvaa koulutusta
ja eduksi katsotaan Dynasty-asiahallintaohjelman ja arkistoinnin tuntemus. Palk-
kaus maaraytyy voimassa olevan kunnallisen yleisen ty6ehtosopimuksen mukaan
(KVTES). Tehtavan tayttdmisessa noudatetaan neljan (4) kuukauden koeaikaa.
Tehtava taytetdadn sopimuksen mukaan. Tehtavaan valitun on esitettava hyvaksyt-
tava laakarintodistus terveydentilastaan ennen valinnan vahvistamista.

Kunnanhallitukselle osoitetut hakemukset opinto- ja tydtodistuksineen tulee toimit-
taa 8.5.2020 klo 15.00 mennessa osoitteella Hartolan kunnanhallitus, PL 16, 19601
HARTOLA tai sahkopostilla kunta@hartola.fi.

Lisétietoja tehtavasta antaa hallintojohtaja Annika Blom puh. 044 743 2218
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