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Henkildstopaallikkd Paula Raitis puh. 040 6844 088

Palvelusihteerin virka Porvoon seurakuntayhtyman hauta-asiaintoimistossa
tulee avoimeksi, kun nykyinen palvelusihteeri siirtyy henkildstésihteerin
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.

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

Tarjoamme monipuolisen tehtdvankuvan lisdksi mukavan tyoyhteison,
ajantasaiset tyovalineet ja viihtyisan tydympariston, kattavan
tyéterveyshuollon sekd Epassin Flex- ja lounasedun.

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

Tehtava sijoittuu kirkon yleisen palkkausjarjestelman vaativuusryhmaan
403, ja sen peruspalkka on 2 638,87 €. Lisaksi voidaan maksaa
tybkokemukseen perustuvaa kokemuslisaa (86,50 €-322,50 €) seka
henkil6kohtaiseen 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 tydkokemukseen perustuvaa
kokemuslisaa ja henkilokohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa
suorituslisda. Tehtava taytetaan 1.12.2024 alkaen tai sopimuksen mukaan.

Pykala tarkastetaan heti.

Yhteinen kirkkoneuvosto paatti 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 tydkokemukseen perustuvaa
kokemuslisaa ja henkildkohtaiseen suoriutumiseen perustuvaa
suorituslisda. Tehtava taytetdan 1.12.2024 alkaen tai sopimuksen mukaan.
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Pykala tarkastettiin heti.

Henkilostopaallikkd Paula Raitis puh. 040 6844 088

Yhteinen kirkkoneuvosto paatti kokouksessaan 26.9.2024 julistaa
palvelusihteerin viran haettavaksi ajalla 27.9.-13.10.2024. Hakuaikana
saapui 80 hakemusta. Naista 50 hakijaa taytti kelpoisuudelle asetetut
ehdot.

Hakemusten perusteella viisi (5) vahvinta hakijaa on kutsuttu
haastatteluun, jotka toteutetaan maanantaina 21.10.2024. Esitys virkaan
valittavasta henkilosta tuodaan yhteiselle kirkkoneuvostolle kokouksessa
24.10.2024.

Hallintojohtaja:

Yhteinen kirkkoneuvosto valitsee viranhaltijan Porvoon seurakuntayhtyman
hauta-asiaintoimiston palvelusihteerin virkaan. Tehtava sijoittuu kirkon
yleisen palkkausjarjestelman vaativuusryhmaan 403, ja sen peruspalkka
on 2 638,87 €. Lisaksi voidaan maksaa tydokokemukseen perustuvaa
kokemuslisada (86,50 €-322,50 €) seka henkilokohtaiseen suoriutumiseen
perustuvaa suorituslisaa.

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

Pykala tarkastetaan heti.

Henkilostopaallikkd esitteli kokouksessa rekrytointiprosessin kulun.
Saapuneet hakemukset seulottiin ensin kelpoisuusperusteella, ja sen
jalkeen kelpoiset hakijat kaytiin 1api pisteyttden hakemuksessa kerrotut
tiedot suhteessa tehtavassa tarvittaviin valmiuksiin pistein 1-5.
Pisteytyksen perusteella haastatteluun kutsuttiin viisi vahvinta hakijaa.

Haastattelut jarjestettiin maanantaina 21.10.2024. Henkilostopaallikko
esitteli hakijoista hakemusten ja haastattelun perusteella

laaditun ansiovertailun. Kokonaisharkinnan perusteella parhaat
edellytykset tehtdvan menestykselliseen hoitamiseen katsotaan olevan
Mervi Riskilla. Han tayttaa viran kelpoisuusehdot, ja hanella on tarvittavaa
tyokokemusta seka yksityiselta sektorilta ettd kunnallishallinnosta.

Riski osoitti haastattelussa ymmarrysta palvelusihteerin tyén luonteesta
seka kiinnostusta tehtavaa kohtaan. Han voi aloittaa tehtavassa
1.12.2024.

Yhteinen kirkkoneuvosto valitsi Mervi Riskin Porvoon seurakuntayhtyman
hauta-asiaintoimiston toimistosihteerin virkaan alkaen 1.12.2024. 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 henkilokohtaiseen



suoriutumiseen perustuvaa suorituslisaa.

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

Pykala tarkastettiin heti.

Ptk tark.



