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Asia

Mervi Tuominen
Toimistosihteerin virka

Kasvun ja oppimisen johdossa avattiin haettavaksi toimistosihteerin
vakituinen virka hakuajalla 17.4.2025-5.5.2025. Virka tulee
taytettavaksi 1.6.2025 alkaen. Toimistosihteerin viran hakuaika
paattyi 5.5.2025 klo 15.00. Maaraaikaan mennessa hakemuksia tuli
16 kappaletta.

Viran kelpoisuusehtona on tehtavaan soveltuva ammatillinen
peruskoulutus tai alempi korkeakoulututkinto. Tehtavan hoitaminen
edellyttaa itsenaista tyodotetta, varhaiskasvatuksen
asiakasmaksulain tuntemusta, kaytossa olevien jarjestelmien
osaamista (Daisy-toiminnanohjausjarjestelma seka Raindance
taloushallintaohjelmisto), kehittamismyonteista tyoskentelyotetta
toimintaprosessien uudistamisessa seka hyvia yhteistyo- ja
asiakaspalvelutaitoja.

Hakijoista haastateltiin hakemusten perusteella kolme (3) viran
kelpoisuusehdot ja viran menestyksellisen hoidon edellytykset
parhaiten tayttavaa hakijaa. Haastattelijana toimi kasvun ja
oppimisen toimialan hallintopaallikkd Mervi Tuominen.

Haastattelussa keskityttiin toimistosihteerin tyon sisallolliseen
osaamiseen (asiakasmaksulain osaaminen, maksupaatosten
valmistelu), asiakaspalveluun seka tyoprosessien kehittamiseen
liittyviin kysymyksiin. Myds tiimityoskentelytaidot seka tydn
taloudellinen suorittaminen olivat haastatteluissa arvioinnin
kohteena.

Otettaessa huomioon viran kelpoisuusvaatimukset ja edellytykset,
hakemuksesta ja haastattelusta ilmeneva soveltuvuus, tyokokemus
seka kyvykkyys hoitaa viran keskeisia tehtavia menestyksellisesti,
on Satu Laamasella parhaat edellytykset hoitaa toimistosihteerin
virkaa.

Satu Laamasella on laaja varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain
tuntemus, kokemusta ja osaamista toimistosihteerin tyon sisalloista
ja tekemisesta, kaytdssa olevista jarjestelmista seka
asiakasmaksuihin liittyvasta asiakaspalvelusta useamman vuoden
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Lisatietoja antaa:

Jakelu

Liitteet

ajalta. Hanella on kehittamismyodnteinen tydote, joka nayttaytyy
innokkuutena ja osaamisena tyoprosessien arvioinnissa ja
kehittamisessa, taloudellisessa ajattelussa seka
yhteistyorakenteiden vahvistamisessa.

Hallintosaanto §67

Paatan, etta toimistosihteerin virkaan valitaan Satu Laamanen. Han
toimii 1.6.2025 alkaen maaraaikaisesti virkaa tekevana
viranhaltijana paatdksen lainvoimaisuuden saavuttamiseen saakka.
Virka on vakinainen lainvoimaisuuden saavuttamisen jalkeen.
Palkka maaraytyy KVTES:n mukaan, tehtavakohtainen palkka on
2650 euroalkk.

Sivistysjohtaja

*** Tamé asiakirja on séhkoisesti allekirjoitettu ***

sari.gustafsson(at)porvoo.fi
Virkaan valittu
Virkaa hakeneet

Kasvun ja oppimisen lautakunta
HPK-palvelut
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