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Toimistosihteerin valinta Kirkoldn kunnan keskushallintoon

Keskushallinnon toimistosihteerin tydsuhteen péaéttyessd 31.1.2026,
Karkoldn kunta haki 30.12.2025-19.1.2026 viliseni aikana sdhkoisten
rekrytointijarjestelmien (www.kuntarekry.fi ja www.mol.fi) kautta
vakituista toimistosihteerid keskushallintoon (Kuntarekry tydavain
695936) siten, ettd tydsuhde alkaa 2.2.2026 tai sopimuksen mukaan.

Maiidraaikaan 19.1.2026 klo 15:00 mennessa saapui 125 hakemusta.

Tehtdvin edellyttdmat kelpoisuusehdot tayttineistd haastatteluun
kutsuttiin 7 hakijaa. Haastatteluja jarjestettiin 21.-23.1. ja 27.-28.1.

Tyonantajan perustellun arvion mukaan parhaat edellytykset on -
ﬁ toimistosihteerin seuraavien tehtdvan hoitamiseen; vireille tulevien
ja vireilld olevien asioiden/asiakirjojen rekisterdinti
asianhallintajérjestelmain, kuulutukset, toimistotarviketilaukset,
ostolaskujen tilidinti, arkistotoimen tehtivét, postitus, vaalien avustavat
ja vaalitoimitsijan tehtévit, asiakaspalvelu-/tietopalvelu, avainten
hallinta, kulunvalvonnan kirjaukset, intra- ja internet sivujen
paivittdiminen, kokouksiin liittyvit jarjestelyt sekd muut avustavat
toimistotehtévit.

Koulutukseltaan hin on merkonomi.

Hén osoitti haastattelussa tyon ja opintojen kautta hankittuja taitoja
toimistosihteerin tehtévistd sekd yleisten toimisto-ohjelmistojen
osaamista.

Liséksi hédn osoitti omaavansa asiakaspalveluhenkisyyttd, oma-
aloitteisuutta, hyvid yhteistyd- ja vuorovaikutustaitoja seké kykya
tyOskennelld itsendisesti ja ryhmassa.

Péétos Péétén ottaa _ kunnan keskushallinnon toimistosihteerin
tyosuhteeseen 2.2.2026 alkaen. Lisdksi pditin, ettd tydsuhteessa
noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa. Toimistosihteerin
tehtédvikohtainen palkka on tydsuhteen alkaessa KVTES
tasopalkkaluokka 1TOI64A1 mukainen.

Eija Liikamaa
kunnanjohtaja
Toimivalta Hallintosddnnon 46 §:n mukaan henkilokunnan ottamisesta kunnan

palvelukseen pdittdd palvelualuejohtaja palvelualueellaan ja
kunnanjohtaja palvelualuerakenteen ulkopuolisen henkildston osalta.
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Pééttdjén yhteystiedot kunnanjohtaja eija.litkamaa(@karkola.fi, puh. 044 770 2077

Jakelu kunnanhallitus, hakijat

Tama asiakirja on sdhkdisesti hyvéksytty Kérkoldn kunnan asianhallintajirjestelméssa.
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OIKAISUVAATIMUSOHJEET

Tahén paatdkseen tyytymétdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Piaatokseen ei saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus
Oikaisuvaatimuksen saa tehda:

e se, johon pditds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai
etuun péétds valittdmasti vaikuttaa (asianosainen), seké

e kunnan jisen.
Oikaisuvaatimusaika
Oikaisuvaatimus on tehtidva 14 péivén kuluessa paétoksen tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Kirkolan kunnan kirjaamoon méérdajan
viimeisend pdivéni ennen kirjaamon aukioloajan padttymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paiatoksestd tiedon, jollei muuta niytets,
seitsemin paivan kuluttua kirjeen ldhettimisesti. Kaytettdessa tavallista
sahkoistd tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan saaneen padtoksesté tiedon,
jollei muuta néytets, kolmantena paivéni viestin ldhettdmisesta.

Kunnan jdsenen katsotaan saaneen péétoksesta tiedon seitsemén paivan
kuluttua siitd, kun poytikirja on ndhtévina yleisessi tietoverkossa.

Tiedoksisaantipéivéa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos oikaisuvaatimusajan
viimeinen péiva on pyhdpaivi, itsendisyyspdivé, vapunpdivi, joulu- tai
juhannusaatto tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimuksen tehdd ensimméiisend
arkipdivina sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen
Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdéén:

Karkolan kunnanhallitus

Kirjaamon yhteystiedot: kirjaamo(@karkola.fi
Postiosoite: Virkatie 1, 166100 Jarvela
Kéyntiosoite: Virkatie 1, 166100 Jarvela
Puhelinnumero: 044 770 2200

Kirjaamon aukioloaika on maanantaista perjantaihin klo 9.00 — 15.00.
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Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisilto

Oikaisuvaatimus on tehtdva kirjallisesti. Myos sdhkoinen asiakirja tayttda
vaatimuksen kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:

e piitds, johon haetaan oikaisua
e miten padtdstd halutaan oikaistavaksi
e milld perusteella oikaisua vaaditaan.

Oikaisuvaatimuksessa on lisdksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta,
postiosoite ja puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspditds voidaan antaa tiedoksi sdhkdisend viestina,
yhteystietona pyydetdédn ilmoittamaan my06s sdhkdpostiosoite.

Muutoksenhakukielto

Oikaisuvaatimusta ei saa tehdd paatoksistd, jotka koskevat virka- tai
tyoehtosopimuksen tulkintaa tai soveltamista.
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