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Teknisten tukipalvelujen kansliatoimintojen tyétehtavien uudelleenorganisointia
suunnitellaan elakoditymisen vuoksi. Samanaikaisesti on tarpeen kehittaa kanslia-
ja hallintotoimintoja myos niin, ettd ne vastaavat tarpeita ja keventavat naiden
toimintojen nykyista tyokuormaa.

Taman vuoksi teknisiin tukipalveluihin on tarpeen julistaa haettavaksi ja tayttaa
uusi hallinnollisen sihteerin tydsuhde. Hallinnollisen sihteerin paaasiallisiin
tehtaviin kuuluu toimialapaallikon ja yksikkopaallikdiden tukeminen
hallinnollisissa tehtavissa ja teknisten tukipalvelujen hallintotiimin tyon
koordinointi ja johtaminen. Hallinnollinen sihteeri voi toimia myos
kaupunginhallituksen teknisten tukipalvelujen jaoston sihteerina.

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva alempi korkeakoulututkinto.
Kielitaitovaatimuksena on ruotsin ja suomen kielen hyva suullinen ja kirjallinen
taito.

Kaupunginjohtaja on antanut suullisesti luvan hallinnollisen sihteerin tydsuhteen
haettavaksi julistamiseen. Valmistelu on tehty vuorovaikutuksessa

henkilostopaallikon kanssa.

Kaupunginhallituksen teknisten tukipalvelujen jaosto paattaa perustaa teknisiin
tukipalveluihin hallinnollisen sihteerin tyésuhteen.

Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva alempi korkeakoulututkinto seka ruotsin ja
suomen kielen hyva suullinen ja kirjallinen taito. Kokemusta monipuolisista

hallinnollisista tyotehtavista arvostetaan.

Kaupunginjohtajalta anotaan kirjallista lupaa hallinnollisen sihteerin tydsuhteen
haettavaksi julistamiseen ja tayttamiseen.

Ehdotuksen mukaisesti.

Henkilostopaallikko




