KAAVIN KUNTA
Hallintojohtaja

13.11.2023 § 31 (pysyvasti sailytettavat)

PALVELUSIHTEERIN TOIMEN TAYTTAMINEN

Hall.joht. § 31

TIEDOKSI:

Kaavin kunnan toimisto- ja talouspalveluissa on ollut haettavana
palvelusihteerin toimi ajalla 26.10.2023 — 9.11.2023. llmoitus on ollut
nahtavilld Kuntarekry -palvelussa sekd tydévoimahallinnon ja Kaavin
kunnan internetsivuilla.

Kelpoisuusehtona on alempi korkeakoulututkinto tai vahintdan tehtavaan
soveltuva toisen asteen ammatillinen koulutus ja soveltuva tytékokemus.
Palvelusihteerin tehtdvassa edellytetadn itsenaista, huolellista ja oma-
aloitteista tydotetta, yhteistyétaitoja, valmiuksia hallita monia eri ohjelmia ja
asiakokonaisuuksia, hyvia ict-taitoja sekd sopeutumiskykya vaihteleviin
tilanteisiin ja eri ohjeiden noudattamiseen. Tehtdvien hoidossa eduksi
luetaan tyékokemus toimisto- ja asiantuntijatehtavistd. Liséksi
huomioidaan iloinen ja positiivinen asenne palvelusihteerin tehtavén eri
osa-alueita sekd ohjelmistoja kohtaan.

Hakuilmoituksen mukaisesti avoimen toimen tehtaviakokonaisuuteen
kuuluvat  paaasiallisesti  asianhallintaan  liittyvat toimet mm.
asiakirjahallinnon-, arkistotoimen — ja kirjaamo palveluiden tuottaminen ja
uuden Dynasty 10.3 jarjestelméan kayttéonotto. Lisaksi tybnkuva sisaltaa
vaalien jarjestdmiseen liittyvat tehtavat, vanhus- ja vammaisneuvoston
sihteerina toimimisen, kunnanhallituksen- ja valtuuston
toimenpidetehtavia, ict-yhdyshenkilén tehtavat, osallistumisen
asiakaspalveluun, sekd muut monipuoliset palvelusihteerin tehtavat.

Hakemukset on pyydetty toimittamaan 9.11.2023 klo 15:00 mennessa
Kuntarekry -jarjesteimaan. Maaraaikana toimea haki yhteensa 11 henkiloa,
joista nelja haastateltiin. Haastattelut suoritettiin 10.11.2023.

Paétds: Palvelusihteerin toistaiseksi voimassa olevaan toimeen valitaan
Niina Piiparinen. Valitulla on tehtdvaan soveltuva koulutus ja laaja-alainen
tybkokemus toimisto- ja asiantuntijatehtavista. Lisdksi valittu osoittautui
haastattelun perusteella sopivimmaksi tehtaviin. Palkkaus ja tyéehdot
maaraytyvat KVTES:n mukaan.

Tydsuhde alkaa 1.12.2023 tai sopimuksen mukaan.

Tehtavaan valitun on esitettdva ennen koeajan paattymista hyvaksyttava
todistus terveydentilastaan. Koeaika on 6 kk. Kaavin kunnassa kaikki virat

ja toimet ovat haIIintoséjirzi(iilnojalla kunnan yhteisia.

\Mevin (NMree

Anu Huusko

hallintojohtaja
(hallintos&&nt® § 31, osastopaaliikdn ratkaisuvalta)

Hakijat
kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja



KAAVIN KUNTA VIRANHALTIJAPAATOS
Hallintojohtaja
Muutoksenhakuohje 13.11.2023 § 31

Kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje (§ 31)
Oikaisuvaatimusohjeet
Tahan paatdkseen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Paatbkseen ei saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.
Oikaisuvaatimusoikeus
Oikaisuvaatimuksen saa tehda:
- se, johon p&atds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai
etuun paatos valittoémasti vaikuttaa (asianosainen) seka
- kunnan jasen.
Oikaisuvaatimusaika
Oikaisuvaatimus on tehtava 14 péivan kuluessa paatdksen
tiedoksisaannista.
Oikaisuvaatimus on toimitettava Kaavin kunnan kirjaamoon maaraajan
viimeisend péaivana ennen kirjaamon aukioloajan paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta
nayteta, seitseman paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta Kaytettaessa
tavallista sahkdista tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, kolmantena paivana viestin
lahettamisesta.

Kunnan jdsenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan
kuluttua siitd, kun pdytakirja on nahtévana yleisessa tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos
oikaisuvaatimusajan viimeinen péiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva,
vapunpaivé, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, saa
oikaisuvaatimuksen tehda ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen
Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdain on Kaavin
kunnanhallitus.
Kirjaamon yhteystiedot:

Postiosoite PL 13, 73601 Kaavi
Kayntiosoite Rantatie 1, 73600 Kaavi
Sahkdpostiosoite kirjmaamo@kaauvi.fi
Puhelinnumero 0400427152

Kirjaamon aukioloaika on maanantaista perjantaihin klo 9.00-15.00.

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisilto
Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myds sahkoinen asiakirja
tayttaa vaatimuksen kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:
- paatds, johon haetaan oikaisua

- miten paatosta halutaan oikaistavaksi
- milla perusteella oikaisua vaaditaan.



Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta,
postiosoite ja puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspéaatos voidaan antaa tiedoksi sdhkdisena viesting,
yhteystietona pyydetéaan ilmoittamaan myés sdhkopostiosoite.

Paatosta koskevia poytakirjanotteita ja liitteita voi pyytda Kaavin kunnan
kirjaamosta.

P&éatos on lahetetty asianosaiselle tiedoksi sahképostitse 13.11.2023.

Paatos on 13.11.2023 viety nadhtavaksi yleiseen tietoverkkoon.



