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Ledigförklarande av tjänsten som servicesekreterare 
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Beredning Personalchef Paula Raitis, tfn 040 6844 088  

 
Redogörelse Tjänsten som servicesekreterare i Borgå kyrkliga samfällighets byrå för 

gravärenden blir ledig när den nuvarande servicesekreteraren övergår till 
personalsekreterarens uppgifter från och med 1.12.2024.  

 
Till servicesekreterarens uppgifter hör mångsidiga kundbetjäningsuppgifter 
i den kyrkliga samfällighetens byrå för gravärenden. Arbetsuppgifterna 
gäller begravningar, fakturering inom begravningsväsendet och uppföljning 
av den, gravrätt, underhåll av registret över gravar och avlidna, gravskötsel 
och behandling av inkommande penningrörelse. Servicesekreteraren 
sköter dessutom andra allmänna kontorsarbeten.  
 
Vi förutsätter en lämplig yrkesutbildning eller erfarenhet av motsvarande 
uppgifter, goda kunskaper i det ena inhemska språket och tillfredsställande 
kunskaper i det andra inhemska språket och positiv kundbetjäningsattityd.  
 
Den som blir vald ska vara en konfirmerad medlem i evangelisk-lutherska 
kyrkan. Vid tillsättande av tjänsten tillämpas 6 månaders prövotid och den 
som blir vald bör förete ett godtagbart intyg över sin hälsa inom ramen för 
prövotiden.  
 
Uppgiften placeras i kravgrupp 403 i kyrkans allmänna lönesystem och 
grundlönen är 2 638,87 €. Dessutom kan betalas erfarenhetstillägg som 
grundar sig på arbetserfarenhet (86,50 €–322,50 €) och prestationstillägg 
som grundar sig på personlig prestation. 
 
Arbetet inleds 1.12 eller enligt överenskommelse.  
 

Föredragande Förvaltningsdirektören: 
 

Beslutsförslag Gemensamma kyrkorådet beslutar lediganslå tjänsten som 
servicesekreterare att sökas under tiden 27.9–13.10.2024. Uppgiften hör 
till kravgrupp 403 enligt kyrkans allmänna lönesystem och grundlönen är  
2 638,87 €. Dessutom kan betalas erfarenhetstillägg som grundar sig på 
arbetserfarenhet och prestationstillägg som grundar sig på personlig 
prestation. Uppgiften tillsätts från och med 1.12.2024 eller enligt 
överenskommelse.  
 
Paragrafen justeras omedelbart. 
 

Beslut Gemensamma kyrkorådet beslutade lediganslå tjänsten som 
servicesekreterare att sökas under tiden 27.9–13.10.2024. Uppgiften hör 
till kravgrupp 403 enligt kyrkans allmänna lönesystem och grundlönen är  
2 638,87 €. Dessutom kan betalas erfarenhetstillägg som grundar sig på 
arbetserfarenhet och prestationstillägg som grundar sig på personlig 
prestation. Uppgiften tillsätts från och med 1.12.2024 eller enligt 
överenskommelse.  
 
Paragrafen justerades omedelbart. 
 

 


