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

Gemensamma kyrkoradet féreslar att gemensamma kyrkofullmaktige vid
sitt sammantrade 30.11.2023 inrattar en tjanst som servicesekreterare i
byran for gravarenden i Borga kyrkliga samfallighet. Tjansten ersatter
tjansten som byraférestandare som dras in.

Tjansten lediganslas att sdkas nar gemensamma kyrkofullmaktige har
beslutat om inrattandet.

Till servicesekreterarens uppgifter hor mangsidiga kundbetjaningsuppgifter
i den kyrkliga samfallighetens byra for gravarenden. Arbetsuppgifterna
galler begravningar, fakturering inom begravningsvasendet och uppféljning
av den, gravratt, underhall av registret 6ver gravar och avlidna, gravskoétsel
och behandling av inkommande penningrorelse. Servicesekreteraren
skoter dessutom andra allmanna kontorsarbeten.

Vi forutsatter en Iamplig yrkesutbildning eller erfarenhet av motsvarande
uppgifter, goda kunskaper i det ena inhemska spraket och tillfredsstallande
kunskaper i det andra inhemska spraket och positiv kundbetjaningsattityd.

Den som blir vald ska vara en konfirmerad medlem i evangelisk-lutherska
kyrkan. Vid tillsattande av tjansten tillampas 6 manaders provotid och den
som blir vald boér férete ett godtagbart intyg dver sin halsa inom ramen fér
prévotiden.

Uppgiften placeras i kravgrupp 403 i kyrkans allmanna I6nesystem och
grundldnen ar 2 404,80 €. Dessutom kan betalas erfarenhetstilldagg som
grundar sig pa arbetserfarenhet och prestationstillagg som grundar sig pa
personlig prestation.

Forvaltningsdirektdren:
Gemensamma kyrkoradet beslutar ledigansla tjansten som
servicesekreterare i byran for gravarenden att sokas efter att

gemensamma kyrkofullmaktige har inrattat tjansten.

Enligt beslutsforslag.

Personalchef Paula Raitis, tfn 040 6844 088

Gemensamma kyrkofullmaktige i Borga kyrkliga samfallighet beslutade vid
sitt sammantrade 30.11.2023 dra in tjansten som byraférestandare vid
byran for gravarenden och inratta tjansten som servicesekreterare.

Tjansten som servicesekreterare lediganslogs under tiden 1-14.12.2023.
Arbetsplatsannonsen publicerades i tjadnsten KirkkoRekry.



Foredragande

Beslutsforslag

Beslut

Prot. just.

Servicesekreterare arbetar under ledning av ekonomichefen och i ett nara
samarbete med chefen for begravningsvasendet. Darfor medverkade bada
tjansteinnehavarna med personalchefen i rekryteringen.

Under ansokningstiden sokte tre personer tjansten. Pa basis av
ansokningarna beslutades det att en person kallas till interviju som hdlls
11.1.2024. Pa basis av anstkningen och intervjun konstaterades att Tiina
Rikberg har basta forutsattningar for att utféra uppgiften.

Tiina Rikberg har yrkesutbildning och den arbetserfarenhet som behdvs till
uppgiften fran motsvarande uppgifter. Tiina Rikberg har utfért uppgiften
som servicesekreterare fran och med juli 2023. Hon har visat sig vara
utmark i sitt arbete och hon har fatt ett imponerande grepp om det
omfattande uppgiftsomradet inom en kort tid. Hennes kunskaper, formagor
och arbetsgrepp ar utmarkta. Hon arbetar flytande bade pa finska och
svenska.

Tiina Rikberg har i och med sin tidigare arbetserfarenhet och personliga
egenskapr goda forutsattningar for att utveckla verksamheten och
processerna i byran fér gravarenden.

Forvaltningsdirektoren:

Gemensamma kyrkoradet beslutar valja Tiina Rikberg till tjansten som
servicesekreterare vid byran fér gravarenden. Uppgiften hor till kravgrupp
403 och grundiénen ar 2 464,92 € fran och med 1.2.2024. Dessutom kan
betalas erfarenhetstillagg som grundar sig pa arbetserfarenhet och
prestationstillagg som grundar sig pa personlig prestation.
Tjansteutdvningen borjar 1.3.2024. Den person som blir vald bor forete ett
godtagbart intyg éver sin halsa fore mottagandet av tjansten.

Forslaget godkandes. Provotiden for tjansten anses utford.



