Hallintosihteeri (743761) : Hallintosihteeri
Tyoavain: 743761

Tehtavanimike: Hallintosihteeri
Tehtavankuvaus:

Pyhajarven kaupunki panostaa laadukkaisiin palveluihin, osaavaan henkildst66n ja
jatkuvaan kehittamiseen. Tarjoamme mahdollisuuden tehda merkityksellista tyota
kaupungin ja kuntalaisten hyvaksi osana asiantuntevaa ja kannustavaa tyodyhteisda.

Hallintosihteerina toimit kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen sihteerina seka
vastaat kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kokousten valmistelu- ja
toimeenpanotehtavista. Tydssasi vastaat myds osaltasi kaupungin keskustoimiston
hallinto- ja toimistotehtavien toimivuudesta seka sidonnaisuusrekisterin yllapidosta.

Tehtavdassa menestyminen edellyttaa tarkkaa ja huolellista tybotetta, oma-
aloitteisuutta, hyvia yhteistyd- ja vuorovaikutustaitoja seka kykya hallita useita
samanaikaisia tehtavakokonaisuuksia. Olet keskeisessa roolissa kaupungin
hallinnollisissa prosesseissa, joten ty6 tarjoaa monipuolisia ja vastuullisia tehtavia.

Kelpoisuusvaatimuksena tehtdvaan on soveltuva alempi korkeakoulututkinto tai
ammatillinen perustutkinto seka tehtdvan hoitamista tukeva tydkokemus.
Arvostamme kiinnostusta kunnallishallintoa kohtaan, kehittdmismydnteista tybotetta,
hyvia digitaalisia valmiuksia seka halua kehittdaa omaa osaamistaan ja omaksua uusia
toimintatapoja.

Tarjoamme sinulle

vakinaisen virkasuhteen,

mahdollisuuden kehittya kunnallishallinnon asiantuntijana,
mahdollisuuden osallistua kaupungin hallinnon kehittamiseen,
osaavan ja kannustavan tydyhteisdn tuen,

koulutus- ja kehittdmismahdollisuuksia,

kattavan tyodterveyshuollon,

Epassi-edun,

liukuvan tydajan,

savuttoman tyoympariston.

Tyobaika on 36 tuntia 15 minuuttia viikossa (liukuva tydaika).

Tehtdvassa noudatetaan KVTES:n maarayksia. Virassa on kuuden (6) kuukauden
koeaika. Valitun henkilédn tulee ennen viran vastaanottamista esittaa hyvaksyttava
|lddkarintodistus terveydentilastaan.

Hakemus tulee jattda 15.10.2026 klo 15.00 mennessa Kuntarekryn sahkoisen
hakujarjestelman kautta osoitteessa www.kuntarekry.fi.



Lisatietojen antajat:

Sari Nissila

talous- ja hallintojohtaja

sari.nissila@pyhajarvi.fi, p. 044 445 7809

Tyo alkaa: Joulukuu 2026 tai sopimuksen mukaan

Palvelusuhteen tyyppi: Vakinainen

Palkka: KVTES, Pyhdjarven kaupungin tasopalkat

Tyon luonne: Kokoaikatyd

Tehtavaalue: Muu hallinto- ja toimistotyo

Rekrytoiva yksikko: Pyhajarven kaupunki, Hallintopalvelut

Tyonantaja: Pyhajarven kaupunki

Kunta: Pyhajarvi

Tyonantajakuvaus:

Pyhajarven kaupungin palveluksessa tydskentelee noin 130 vakinaista tydntekijaa eri
tehtdvissa.

Henkiléitéstrategiamme visiona on: "Tyo0niloa, innostusta ja hyvinvointia — yhdessa
Ezr;ccl)irt]e.amme henkiléstén osaamisen kehittamiseen, tybhyvinvoinnin tukemiseen ja

hyvaan johtamiseen. Haluamme tarjota henkiléstéllemme mahdollisuuden onnistua
tydssaan ja kehittya omalla urapolullaan.

Internet linkki:

www.pyhajarvi.fi



