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Toimistosihteerin toimi

Haemme Pyhannan kunnan keskustoimistoon hyvat yhteistyotaidot omaavaa toimistosihteeria
maaraaikaiseen tydsuhteeseen vuoden 2025 loppuun saakka.

Toimistosihteerin tehtdviin kuuluu monipuolisia ja vaativia teknisen toimen hallinnon seka keskustoimiston
toimistotehtavia kuten laskutusta, asiakirjahallintoa, rakennusvalvonnan toimistotehtavia seka teknisen
lautakunnan esityslistojen valmistelua ja kokousten poytakirjanpitajana toimimista. Kaytossa olevia
sovelluksia ovat mm. Dynasty, Personec F ESS seka taloushallinnon ohjelmia.

Arvostamme kokemusta kunnallishallinnon toimistotehtavista, joustavuutta ja sopeutumiskykya
muutoksiin, hyvia vuorovaikutustaitoja seka asiakaspalveluhenkisyyttd. Haemme henkil6a, joka pystyy
itsendiseen tydskentelyyn ja sopeutuu nopeasti vaihteleviin tyotilanteisiin.

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva tutkinto ja riittava perehtyneisyys tehtavakenttaan.
Kelpoisuuden osoittavat todistukset tarkistetaan mahdollisessa haastattelutilaisuudessa.
Palkkaus KVTES:n mukaan. Koeaika 4 kk.

Hakemukset tulee toimittaa 20.2.2025 klo 15:00 mennessa sahkdpostitse osoitteeseen
samuli.yrjana@pyhanta.fi

Lisatietoja antavat kunnanjohtaja Samuli Yrjana, puh. 040 1912 201, s-posti samuli.yrjana@pyhanta.fi seka
hallintojohtaja Jaana Kostiainen, puh. 040 1912 269, s-posti jaana.kostiainen@pyhanta.fi
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