Henkilostosihteerin tehtavan haettavaksi julistaminen
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Porvoon seurakuntayhtymassa tyoskentelee talla hetkella kaksi
palkanlaskijaa. Heidan tehtavankuvansa eivat enaa vastaa nimiketta, vaan
molemmat toimenhaltijat hoitavat laajasti henkildstéhallinnon tehtavia.
Kummallakin on omat vastuualueensa, ja he sijaistavat saumattomasti
toisiaan.

Henkildstopalveluiden tiimi on kevaan 2024 tehnyt
tulevaisuustydskentelyn, jossa on pohdittu tulevaisuuden tehtavankuvia ja
resursseja. Tydskentelyn tuloksena ehdotetaan, etta toimenhaltijan
vaihtuessa palkanlaskijan tydsuhteinen tehtava muutetaan
henkildstosihteerin tydsuhteiseksi tehtavaksi.

Henkilostosihteerin tehtaviin kuuluu tuntipalkkojen, palkkioiden seka
kokouspalkkioiden kokonaisuuden hoitaminen, HP-rekisterin ja Populuksen
(kesasta 2024 alkaen Populus Master) tietojen pitdminen ajan tasalla,
Kipa-yhteyshenkilona toimiminen, tyontekijoiden Kipa-koulutus ja tuki,
sisdinen ja ulkoinen asiakaspalvelu, toisen palkanlaskijan sijaisena
toimiminen, Epassi-jarjestelman yllapito ja paakayttajana toimiminen,
Tybvuorovelho-jarjestelman varapaakayttajana toimiminen seka muut
tydnantajan maaraamat tehtavat.

Tehtavassa onnistumiseen tarvitaan yhteistyokykya, palveluhenkisyytta,
tarkkuutta ja joustavuutta, molempien kotimaisten kielten taitoa Porvoon
seurakuntayhtyman kielisddnnén mukaisesti, hyvaa tietoteknista osaamista
seka soveltuvaa koulutusta ja/tai tydbkokemusta.

Tehtavan palkkaus sijoittuu vaativuusryhmaan 501. Tehtavassa
noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa.

Tehtava avataan hakuun 5.8.2024 ja hakuaika paattyy 25.8. Haastattelut
jarjestetaan viikoilla 35 ja 36, ja ehdotus valittavasta henkildsta tuodaan
yhteisen kirkkoneuvoston paatettavaksi 26.9.2024. Uusi henkilostosihteeri
aloittaa tydssa marraskuun aikana.

Hallintojohtaja:

Yhteinen kirkkoneuvosto paattaa avata Porvoon seurakuntayhtyman
henkilostosihteerin tydsuhteisen tehtdvan haettavaksi 5.-25.8.2024
valiseksi ajaksi. Tehtava sijoittuu vaativuusryhmaan 501 ja siina
noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa. Uusi tyontekija aloittaa
tehtavassa sopimuksen mukaan marraskuun aikana.

Yhteinen kirkkoneuvosto paatti avata Porvoon seurakuntayhtyman
henkilostosihteerin tydsuhteisen tehtdvan haettavaksi 5.-25.8.2024
valiseksi ajaksi. Tehtava sijoittuu vaativuusryhmaan 501 ja siind
noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa. Uusi tydntekija aloittaa
tehtavassa sopimuksen mukaan marraskuun aikana.



Sari Mankinen ja Siv Nyqvist poistuivat kokouksesta taman pykalan
kasittelyn jalkeen klo 18.27.

Ptk tark.



