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Toimistosihteerin toimi

Haemme Pyhannan sivistystoimistoon hyvat yhteistyotaidot omaavaa toimistosihteeria 1.8.2022 lukien
toistaiseksi taytettdvaan tydsuhteeseen.

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu monipuolisia ja vaativia sivistystoimen hallinnon seka Pyhdannan koulun
(yhtenaiskoulu) toimistotehtavid, mm. laskutusta, avustavia henkiléstdhallinnon tehtavia, koulusihteerin
tehtdvia ja asiakirjahallintoa. Kaytossa olevia sovelluksia ovat mm. Dynasty, F ess, Titania, Daisy, Primus,
Wilma seka taloushallinnon ohjelmia.

Arvostamme kokemusta kunnallishallinnon toimistotehtavista, joustavuutta ja sopeutumiskykya
muutoksiin, hyvid vuorovaikutustaitoja seka asiakaspalveluhenkisyytta.
Haemme henkil6a, joka pystyy itsendiseen tyoskentelyyn ja sopeutuu nopeasti vaihteleviin tyétilanteisiin.

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva ammattikorkeakoulu- tai opistotasoinen tutkinto.
Kelpoisuuden osoittavat todistukset tarkistetaan mahdollisessa haastattelutilaisuudessa.
Palkkaus KVTES:n mukaan. Koeaika 6 kk.

Hakemukset tulee toimittaa 10.3.2022 klo 12:00 mennessa osoitteella Sivistyslautakunta, Pyhannan kunta,
Koulutie 8 A, 92930 Pyhanta, tai sahkopostilla osoitteeseen koulutoimisto@pyhanta.fi.

Lisatietoja antaa vs. sivistysjohtaja Juha Isomaa, puh. 040 1912 221, s-posti juha.isomaa@ pyhanta.fi

Pyhantd 17.2.2022

SIVISTYSLAUTAKUNTA

Pyhannan kunta | Manuntie 2, 92930 Pyhéanta | 040 1912 200 | pyhannankunta@pyhanta.fi | www.pyhanta.fi p hH" .o
yhanta

Tule ja toteuta unelmasi



