Palvelusihteerin viran haettavaksi julistaminen
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Palvelusihteerin virka Porvoon seurakuntayhtyman hauta-asiaintoimistossa
tulee avoimeksi, kun nykyinen palvelusihteeri siirtyy henkildstosihteerin
tehtaviin 1.12.2024 alkaen.

Palvelusihteerin tehtaviin kuuluvat monipuoliset asiakaspalvelutehtavat
seurakuntayhtyman hauta-asiaintoimistossa. Tyotehtavat liittyvat
hautauksiin, hautaustoimen laskutukseen ja sen seurantaan,
hautaoikeuksiin, hauta- ja vainajarekisterien yllapitoon, hautojen hoitoon
seka rahaliikenteen kasittelyyn. Palvelusihteeri hoitaa lisdksi muita yleisia
toimistotoita.

Edellytdmme soveltuvaa ammatillista koulutusta tai tydkokemusta
vastaavista tehtavista, toisen kotimaisen kielen hyvaa taitoa ja toisen
kotimaisen kielen tyydyttavaa taitoa seka positiivista palveluasennetta.

Tarjoamme monipuolisen tehtdvankuvan lisédksi mukavan tydyhteison,
ajantasaiset tydvalineet ja viihtyisan tydympariston, kattavan
tyoéterveyshuollon sekd Epassin Flex- ja lounasedun.

Valittavan henkildn tulee olla konfirmoitu evankelis-luterilaisen kirkon
jasen. Viran taytéssa noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa, ja valittavan
henkildbn on koeajan puitteissa esitettava hyvaksyttava todistus
terveydentilastaan.

Tehtava sijoittuu kirkon yleisen palkkausjarjestelman vaativuusryhmaan
403, ja sen peruspalkka on 2 638,87 €. Lisaksi voidaan maksaa
tydkokemukseen perustuvaa kokemuslisaa (86,50 €-322,50 €) seka
henkilbkohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa suorituslisaa.

Ty6 alkaa 1.12. tai sopimuksen mukaan.
Hallintojohtaja:

Yhteinen kirkkoneuvosto paattaa julistaa palvelusihteerin viran haettavaksi
ajalla 27.9.—-13.10.2024. Tehtava sijoittuu kirkon yleisen
palkkausjarjestelman vaativuusryhmaan 403, ja sen peruspalkka on

2 638,87 €. Lisaksi voidaan maksaa tyokokemukseen perustuvaa
kokemuslisaa ja henkildkohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa
suorituslisda. Tehtava taytetdan 1.12.2024 alkaen tai sopimuksen mukaan.

Pykala tarkastetaan heti.
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