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w POMARKKU TYONTEKIJAN TEHTAVAKUVAUS

=

Tyontekijan nimi:

2. Tehtavanimike: Toimistosihteeri

3. Toimipiste: Kunnanvirasto, hallinto- ja talousosasto

4. Lahin esihenkild: kunnanjohtaja

5. Tehtdvan edellyttamat pohjakoulutusvaatimukset: Ammattikorkeakoulututkinto tai
aikaisempi opistoasteinen tutkinto

6. Muut tehtavan hoitoon liittyvat vaatimukset: tieto- ja viestintatekniikan seka
asiakaspalvelun osaaminen

7. Hinnoittelutunnus ja vaativuustaso: 01TOI060, vaativuustaso B

7. Tyotehtavat/ tehtaviakokonaisuudet:

- Keskusarkisto (arkistointi, seulonta ja tietopyynnét)

- Poytakirjoihin ja esityslistoihin liittyvat tehtavat (vireilletulo, taytantdonpano,
arkistointi)

- henkilostohallinnon avustavat tehtavat

- Tiedonohjaukseen liittyvat tehtavat (kirjaamo)

- Tyollisyydenhoidon avustavat tehtavat

- Viestinta/tiedotus

- Asiakaspalvelu

- Muut esimiehen maaraamat tyot

8. Tehtavakuvassa tapahtuneet muutokset




