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Hallintopaallikko, Hirvensalmen kunta

Hirvensalmi sijaitsee eteldisessa Jarvi-Suomessa Puulaveden aarella, Jyvaskylan, Mikkelin ja Heinolan
valisella alueella. Hirvensalmelle on hyvat kulkuyhteydet eri puolilta Suomea. Matkaa esimerkiksi
Mikkelista kertyy vain 35 km, Helsingista reilut 200 km ja Jyvaskylasta noin 100 km. Hirvensalmella on
asukkaita n. 2100. Suosittuna kesanviettopaikkana asukkaiden maara moninkertaistuu kesan ajaksi.

Hirvensalmen kunta | Hirvensalmi | Facebook
Hirvensalmi - eldmaa ja enemman (@hirvensalmenkunta) e Instagram-kuvat ja -videot

Tervetuloa tekemaan Hirvensalmen elamaa ja enemmaén

HALLINTOPAALLIKKONA vastaat viranhaltijana kunnan hallinnosta, arkistotoimesta, tiedottamisesta
javiestinnasta tehtaviesi osalta, vaaleista seka toimit tietohallintopalveluiden yhteyshenkilona
ulkoisille palvelutuottajille. Osaamisestasija kokemuksestasi riippuen voisit saada vastuullesi myos
kunnan henkildstohallinnon tehtavat ja voisit toimia sihteeristdmme esihenkildna. Jos sinulla on tuoda
yhteiseen poytddmme jotakin muutakin osaamista, tehtdvankuva voi olla muokattavissa niin, etta
paaset loistamaan!

Keskeisimpina tehtavinasi olisi kunnan asianhallinnasta vastaaminen. Huolehtisit kuntamme asioiden
kasittelymenettelyistd aina saapumisilmoituksesta valmistelun kautta niiden taytantédnpanoon ja
arkistointiin. Olemme juuri hankkineet modernin sdhkdisen asianhallintajarjestelman, jonka
tehokkaan kayttodnottoprojektin vetdminen voisi olla ensimmainen tahtihetkesi, varsinkin kun
jatkaisit itse ohjelman paakayttajana.

Tehtavassasi saat nakdalapaikan koko kunnan toimintaan. Tyoskentelisit kunnanvaltuuston,
tarkastuslautakunnan, keskusvaalilautakunnan, hallituksen, johtoryhman ja yhteistydtoimikunnan
asiantuntijasihteering, jolloin tehtavaasi sisaltyisi myds hallintopalveluiden toimialueemme paatosten
valmistelua ja taytdntddnpanoa kunnanjohtajan tydparina. Tueksesi saat kokeneen johtoryhman ja
yhteensa 15 osaavan hallintoammattilaisen kursailemattoman resurssin. Tyollasi olisi vaikutusta
vauvasta vaariin.

Arvioimme, etta tehtavastasi noin 70-80 % olisi tiedon- ja asianhallintaan liittyvia sihteeri- ja
asiantuntijatehtavia. Tasta tybajasta merkittava osa kohdistuu luottamusjohdon sihteeritehtaviin,


https://www.facebook.com/Hirvensalmenkunta
https://www.instagram.com/Hirvensalmenkunta/

joidenka kokouksia on myos virastoajan ulkopuolella. Loput 20-30 % tyoajastasi olisi hydtykaytossa
johtamis- ja kehittamistehtavissa, sidostyhmayhteistyossa, sekad mahdollisesti esihenkilotydssa.

Edellytdmme sinulta soveltuvaa korkeakoulututkintoa, vahintaan 1-3 vuoden kaytannon kokemusta
asianhallintatehtavista ja/tai tietohallinnon (ICT) tehtavista. Edellytamme myos aktiivista tekemisen-
ja kehittymisen asennetta, joustavuutta ketterissa palveluissamme seka yhteistydkykyisyytta.

Kunnallisalan hallinnon koulutus ja kdytanndn kokemus auttaisivat viranhoidossa helpommin alkuun,
mutta niitd tarkedmpia ovat asianhallinnan taidot ja tehtavassa riittavat erilaisten ohjelmistojen
kayttotaidot. Eduksi katsotaan kokemus asiantuntijatehtavista seka henkilosto- ja taloushallinnon
tehtavista. Palkkaa korottavat henkiléstdhallinto- ja esihenkilotehtavat edellyttaisivat lisdksi vahintaan
1-3 vuoden kaytannossa hyviksi todistettuja henkildjohtamistaitoja.

Maksamme reilun palkan osaamisesi lahtdtason mukaan. Perustehtavassa lahtopalkka olisi 3.500
euroa kuukaudessa. Vastuut henkilostohallinnosta, esihenkildasema seka muut vastuulliset tehtavat
voisivat korottaa lahtopalkkaa 4.200 euroon kuukaudessa asti. Muut tydehdot maaraytyisivat KVTES:n
mukaisesti. Tydnantajana toimimme tasa-arvoisesti ja joustavasti. Panostamme henkildstémme
kehittdmiseen, viihtyvyyteen ja tarjoamme kattavat tydsuhde-edut, mm. Smartum-edun ja hyvan
tyéterveyshuollon.

Tule rakentamaan kanssamme tulevaisuuden Hirvensalmea, jossa yhdistyvat kasvu,
perheystavallisyys ja vahva yhteisollisyys!

Pyydamme toimittamaan hakemukset palkkatoivomuksineen sahkopostilla osoitteeseen
hirvensalmi@hirvensalmi.fi, aiheeksi "Hakemus/hallintopaallikko, tai postitse osoitteella
Hirvensalmen Kunta, Keskustie 2, 52550 Hirvensalmi. Kuoreen merkinta "Hallintopaallikko”.

Hakemukset tulee toimittaa 24.6.2024 klo 15:00 mennessa.

Hallintopaallikon virka taytetaan toistaiseksi, aloitusaika syksytalven 2024 aikana, sopimuksen
mukaan. Virkaan sovelletaan kuuden kuukauden koeaikaa. Valinnassa voidaan hyodyntaa myos
ulkoista henkiloéarviointia. Valitun on ennen viran vastaanottamista esitettava hyvaksytty
laakarintodistus terveydentilastaan.

Lisatietoja tehtavasta antaa:

¢ \Vesa Ellonen, kunnanjohtaja, p. +358 (0)50 46 999 83, vesa.ellonen@hirvensalmi.fi
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