PYHANNAN KUNTA

13.8.2020

Toimistosihteerin toimi

Haemme Pyhénnin sivistystoimistoon energisté ja hyvét yhteistyotaidot omaavaa
toimistosihteerid 1.10.2020 lukien toistaiseksi taytettivaan tyosuhteeseen.

Toimistosihteerin tehtdviin kuuluu monipuolisia ja vaativia sivistystoimen hallinnon
sekd Pyhdnnin koulun (yhtendiskoulu) toimistotehtdvid, mm. laskutusta, avustavia
henkildstohallinnon tehtivid, kokoussihteerin tehtivid ja asiakirjahallintoa. Kaytossa
olevia sovelluksia ovat mm. Dynasty, Titania, Daisy, Drupal, Helmi seké taloushal-
linnon ohjelmia.

Arvostamme kokemusta kunnallishallinnon toimistotehtivisti, joustavuutta ja sopeu-
tumiskykyd muutoksiin, hyvid vuorovaikutustaitoja sekd asiakaspalveluhenkisyytta.
Haemme henkil6a joka pystyy itsendiseen tydskentelyyn ja sopeutuu nopeasti vaihte-
leviin tydtilanteisiin.

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva ammattikorkeakoulu- tai opistotasoinen tut-
kinto.

Kelpoisuuden osoittavat todistukset tarkistetaan mahdollisessa haastattelutilaisuu-
dessa.

Palkkaus KVTES:n mukaan. Koeaika 6 kk.
Hakemukset tulee toimittaa 28.8.2020 klo 15:00 mennessé osoitteella Sivistyslauta-

kunta, Pyhidnnin kunta, Koulutie 8 A, 92930 Pyhénté, tai sdhkopostilla osoitteeseen
koulutoimisto@pyhanta.fi.

Lisétietoja antaa sivistysjohtaja Samuli Yrjand, puh. 040 191 2221, s-posti samuli.yr-
jana@pyhanta.fi
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