Tillsattande av tjdnsten som arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet

GKR 26.10.2023 § 138

Beredning Forvaltningsdirektor Sari Mankinen, tfn 0400 156 257
Personalchef Paula Raitis, tfn 040 6844 088

Redogorelse Tjansten som arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet
blir ledig att s6kas nar den nuvarande tjansteinnehavaren gar i pension
1.8.2024.

Arendehanteringssekreterarens omfattande uppgiftsomrade kraver
tillracklig introduktion. Saledes det ar nédvandigt att den nuvarande och
den nya arendehanteringssekreteraren arbetar samtidigt under minst tva
manader. Den nuvarande tjansteinnehavaren gar pa semester i borjan av
maj. Darfor foreslas att den nya drendehanteringssekreteraren anstalls
forst 1.3 till ett tidsbundet arbetsférhallande och fran och med 1.8 till en
ordinarie tjanst.

Uppgiften utlyses under tiden 1-30.11.2023.

Uppgiften som arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet
hor till kravgrupp 501, grundidnen ar 2520,18 €/manad ar 2023. Dessutom
kan betalas erfarenhetstillagg som grundar sig pa arbetserfarenhet (89—
331 €/manad) och prestationstillagg som grundar sig pa personlig
prestation.

Till arendehanteringssekreterarens uppgifter hor:

- helheten av gemensamma kyrkoradets och gemensamma
kyrkofullmaktiges moéteshantering: satta ihop méteshandlingar,
publicering, verkstallande av beslut och att fungera som sekreterare

- att fungera som huvudanvandare av arendehanteringssystemet
Dynasty och introduktion och handledning av anvandare

- att satta ihop och stilisera verksamhetsplanen och -berattelsen

- arkivering och skotsel av arkivet

- att fungera som férvaltningsdirektdrens sekreterare och andra uppgifter
som arbetsgivaren bestammer

Arendehanteringssekreteraren ska ha en lamplig yrkesutbildning (t.ex. en
examen pa yrkeshdgskole- eller institutsniva), tillracklig erfarenhet av
uppgifter inom arende- och méteshantering, kunskaper i bada inhemska
spraken enligt tjianstemannalagen och Borga kyrkliga samfallighets
sprakstadga och goda datatekniska kunskaper.

Vid tillsattande av tjansten tillampas 6 manaders provotid och den som blir
vald bor férete ett godtagbart I&karintyg dver sin halsa inom ramen for

proévotiden.
Foredragande Forvaltningsdirektoren:
Beslutsforslag Gemensamma kyrkoradet beslutar ledigansla tjansten som

arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet att sékas under
tiden 1.-30.11.2023. Uppgiften tillstalls férst for viss tid under tiden 1.3.—
31.7.2024 till och med att tjansten blir ledig 1.8.2024. Lénesattningen for
tjansten bestams enligt gravgrupp 501. | tjansten tillampas sex manaders
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provotid och den som blir vald bor forete ett godtagbart Iakarintyg éver sin
halsa inom ramen for prévotiden.

Forslaget godkandes.

Forvaltningsdirektdr Sari Mankinen, tfn 0400 156 257
Personalchef Paula Raitis, tfn 040 6844 088

Tjansten som arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet
har varit ledig att sokas under tiden 1.—-30.11.2023. Inom tidsfristen soktes
tjiansten av 38 personer, varav 15 inte uppfyllde behérighetskraven for
tjiansten. De sex sdkanden som bast uppfyller kraven pa tjansten kallades
till intervjuer som halls 7—8.12.2023. Intervjuarna ar férvaltningsdirektor
Sari Mankinen och personalchef Paula Raitis.

Forslaget pa den person som valjs till tjansten tas till sammantradet.
Ansokningshandlingar finns till paseende vid sammantradet.

Foérvaltningsdirektdren:

Gemensamma kyrkoradet valjer Sarri Gummerus till tjansten som
arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet.

| tjiansten tillampas sex manaders prévotid. Den som blir vald bor forete ett
godtagbart Iakarintyg éver sin halsa inom ramen for prévotiden.
Lénesattningen motsvarar kyrkans allmanna tjanste- och
arbetskollektivavtal. Tjansten hér till kravgrupp 501, grundién 2 520,19 €.
Dessutom kan betalas erfarenhetstillagg som bestams enligt
arbetserfarenhet och prestationstilldagg som grundar sig pa personlig
prestation. Arbetstiden ar kontorsarbetstid enligt kyrkans tjanste- och
arbetskollektivavtal (36,25 h/vecka).

Gemensamma kyrkoradet beslutade valja Sarri Gummerus till tjansten som
arendehanteringssekreterare i Borga kyrkliga samfallighet.

| tjansten tillampas sex manaders provotid. Den som blir vald bor forete ett
godtagbart lakarintyg 6ver sin halsa inom ramen for provotiden.
Lonesattningen motsvarar kyrkans allmanna tjanste- och
arbetskollektivavtal. Tjansten hor till kravgrupp 501, grundién 2 520,19 €.
Dessutom kan betalas erfarenhetstillagg som bestams enligt
arbetserfarenhet och prestationstillagg som grundar sig pa personlig
prestation. Arbetstiden ar kontorsarbetstid enligt kyrkans tjanste- och
arbetskollektivavtal (36,25 h/vecka).



