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POMARKKU TYONTEKIJAN TEHTAVAKUVAUS

1. Tyontekijan nimi:

2. Tehtidvianimike: Hallintosihteeri

3. Toimipiste: Kunnanvirasto, hallintopalvelut

4. Lahin esimies: kunnanjohtaja

5. Tehtdvdn edellyttamat pohjakoulutusvaatimukset: Korkeakoulututkinto

6. Muut tehtdvan hoitoon liittyvat vaatimukset: Henkildstdasioiden osaaminen, tiedonhallinnan ja
tietotekniikan osaaminen, kuntalain osaaminen, asiakaspalveluosaaminen

7. Tyotehtdvat/ tehtiavakokonaisuudet:

Kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston sihteerin tehtavat
Henkiléstohallinnon paavastuullinen viranhaltija
Henkildstétoimikunnan sihteerin ja esittelijan tehtavat

Kunnan asiakirjahallinnon johtaminen

Keskusarkistonhoitaja ja kirjaamon paavastuullinen viranhaltija
Keskusvaalilautakunnan sihteerin tehtava ja vaalien jarjestédminen
Tiedonhallinnan vastuuhenkild (tiedonohjaus ja ICT)
Yhteispalvelupisteen vastuuhenkild

Tietosuojavastaava

Vammais- ja vanhusneuvoston yhteyshenkild

Asiakaspalvelu

Internetsivujen paivittdminen (hallinnon asiat) ja verkkosivujen kehittadminen
Sosiaalisen median paivittdminen (hallinnon asiat)

Muut esimiehen maaraamat tyot

8. Tehtdvdkuvassa tapahtuneet muutokset

Paikka ja paivdys Tyontekijan allekirjoitus

Pomarkku

Esimiehen allekirjoitus




