Porvoon seurakuntayhtyman asianhallintasihteerin viran tayttaminen
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Valmistelu Hallintojohtaja Sari Mankinen, puh. 0400 156 257
Henkilostopaallikkd Paula Raitis puh. 040 6844 088

Selostus Porvoon seurakuntayhtyman asianhallintasihteerin virka tulee taytettavaksi
nykyisen viranhaltijan jdddessa elakkeelle 1.8.2024 alkaen.

Asianhallintasihteerin laaja tehtdvakenttd vaatii riittdvan perehdyttamisen.
Nain ollen on valttamatonta, ettéd nykyinen ja uusi asianhallintasihteeri ovat
yhtaaikaisesti tydssa vahintaan kahden kuukauden ajan. Nykyinen
viranhaltija jaa vuosilomalle toukokuun alkupuolella. Sen vuoksi esitetaan,
etta uusi asianhallintasihteeri palkataan ensin 1.3. alkaen maaraaikaiseen
tydsuhteeseen, ja 1.8. alkaen vakituiseen virkaan.

Tehtava julistetaan haettavaksi 1.—30.11.2023 valiseksi ajaksi.

Porvoon seurakuntayhtyman asianhallintasihteerin tehtava kuuluu
vaativuusryhmaan 501, peruspalkka vuonna 2023 on 2 520,18 €/kk.
Lisaksi voidaan maksaa tyokokemukseen perustuvaa kokemuslisaa (89—
331 €/kk) seka henkilokohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa suorituslisaa.

Asianhallintasihteerin tehtaviin kuuluvat:

- yhteisen kirkkoneuvoston ja yhteisen kirkkovaltuuston kokoushallinnan
kokonaisuus: kokousasiakirjojen koostaminen, julkaisu ja paatoésten
taytantdédnpano seka kokoussihteerina toimiminen

- asianhallintajarjestelma Dynastyn paakayttajana toimiminen seka
kayttajien perehdyttdminen ja opastaminen

- seurakuntayhtyman toimintasuunnitelman ja -kertomuksen kokoaminen ja
stilisointi

- arkistointi ja arkiston hoitaminen

- hallintojohtajan sihteerina toimiminen seka muut tydnantajan maaramat
tehtavat.

Asianhallintasihteerilla tulee olla soveltuva ammatillinen koulutus (esim.
ammattikorkeakoulu- tai opistotasoinen tutkinto), riittdva kokemus asian- ja
kokoushallinnan tehtavista, virkamieslain ja Porvoon seurakuntayhtyman
kielisddnndn mukainen molempien kotimaisten kielten taito seka hyvat
tietotekniset taidot.

Viran tayttamisessa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa, ja valitun
henkilon tulee koeajan puitteissa esittda hyvaksyttava ladkarintodistus
terveydentilastaan.

Esittelija Hallintojohtaja:

Paatosesitys Yhteinen kirkkoneuvosto paattaa julistaa Porvoon seurakuntayhtyman
asianhallintasihteerin viran haettavaksi ajalla 1.-30.11.2023. Tehtava
taytetaan aluksi maaraaikaisena ajalla 1.3.—31.7.2024 kunnes virka
vapautuu 1.8.2024 alkaen. Viran palkkaus maaraytyy vaativuusryhman
501 mukaan. Virassa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa, ja virkaan
valitun tulee koeajan puitteissa esittaa hyvaksyttava laakarintodistus
terveydentilastaan.
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Esitys hyvaksyttiin.

Hallintojohtaja Sari Mankinen, puh. 0400 156 257
Henkilostopaallikké Paula Raitis puh. 040 6844 088

Porvoon seurakuntayhtyman asianhallintasihteerin virka on ollut
haettavana 1.—-30.11.2023 valisella ajalla. Maaraaikaan mennessa virkaa
haki 38 henkil63a, joista 15 ei tayttanyt viran kelpoisuusvaatimuksia.
Hakijoista kuusi viran vaatimukset parhaiten tayttavaa hakijaa kutsuttiin 7.—
8.12.2023 toteutettaviin haastatteluihin. Haastattelijoina ovat hallintojohtaja
Sari Mankinen ja henkilostopaallikké Paula Raitis.

Esitys virkaan valittavasta henkilosta tuodaan kokoukseen.
Hakemusasiakirjat ovat nahtavilla kokouksessa.

Hallintojohtaja:

Yhteinen kirkkoneuvosto valitsee Sarri Gummeruksen Porvoon
seurakuntayhtyman asianhallintasihteerin virkaan.

Tehtavassa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa. Valitun henkilén on
koeajan puitteissa toimitettava hyvaksyttava todistus terveydentilastaan.
Viran palkkaus on kirkon yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukainen.
Virka kuuluu vaativuusryhmaan 501, peruspalkka 2 520,19 €. Lisaksi
voidaan maksaa tytkokemuksen perusteella maarittyvaa kokemuslisaa
seka henkilokohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa suorituslisaa. Tydaika
on kirkon virka- ja tydehtosopimuksen mukainen toimistotydaika (36,25
h/vk).

Yhteinen kirkkoneuvosto paatti valita Sarri Gummeruksen Porvoon
seurakuntayhtyman asianhallintasihteerin virkaan.

Tehtdvassa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa. Valitun henkilén on
koeajan puitteissa toimitettava hyvaksyttava todistus terveydentilastaan.
Viran palkkaus on kirkon yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukainen.
Virka kuuluu vaativuusryhmaan 501, peruspalkka 2 520,19 €. Lisaksi
voidaan maksaa tyokokemuksen perusteella maarittyvaa kokemuslisaa
seka henkilokohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa suorituslisaa. Tyoaika
on kirkon virka- ja tydehtosopimuksen mukainen toimistotyoaika (36,25
h/vk).



