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MUODNo-2025-270
Asiahallintasihteerin virkavaali

Muonion kunnassa on ollut haettavana toistaiseksi voimassa oleva, kokoaikainen
asiahallintasihteerin virka hallinto- ja talouspalveluissa. Virka oli avoinna aj. 19.6.
-31.7.2025. Virkaa haki 48 henkil6a, kuusi (6) hakijaa haastateltiin.

Tehtavakuvaus:

Hallinto- ja talouspalveluiden kirjaamo ottaa vastaan kuntaan osoitetut asiakirjat ja
asianhallintasihteeri mm. huolehtii asiakirjojen ajantasaisesta rekisterdinnista ja
eteenpain valityksesta siten, etta tieto on ehedd, luotettavaa ja saavutettavaa. Tyohon
kuuluu puhelin- ja kdyntiasiakaspalvelua seka kunnan lakisaateisia tehtavia, esim.
viranomaiskuulutusten ilmoitusten julkaisua kunnan verkkosivuille.
Asianhallintasihteerilld on rooli yhteisten tavoitteiden ja kehittdmisen edistamiseen
erityisesti tiedonhallinnan tehtavissa seka tiedonhallinnan projektien koordinointi.
Asianhallintasihteerin tehtaviin kuuluu lisaksi mm.:

- tiedonhallinnan, asianhallinnan ja asiakirjahallinnon tehtavia,
- sisdisten asiakkaiden koulutusta ja neuvontaa,

- kayttajahallinnan ja ohjelmistojen yllapitoa,

- vastuu arkistoinnista,

- kunnanhallituksen ja -valtuuston kokousten valmistelua, paatdsten
taytantdédnpanoa ja muita kokousjarjestelyja.

Asianhallintasihteeri toimii tarkastuslautakunnan ja tarvittaessa my6s muiden
toimielinten sihteerind. Viran sijoituspaikka on Muonio ja kelpoisuusehtona on
soveltuva ammattikorkeakoulu-, opisto- tai koulutasoinen tutkinto tai ammattitutkinto.

Hakijoille luimme eduksi kirjaamoalan ja tiedonhallinnan tuntemuksen seka
kokemuksen toimistotdista. Tyon onnistunut hoitaminen edellyttaa hyvia
organisointitaitoja, oma-aloitteisuutta ja kykya itsenaiseen tydskentelyyn seka
huolellisuutta ja tarkkuutta. Lisaksi paineensietokyky ja muutosvalmius ovat oleellisia
tydssa onnistumiselle. Toivoimme, etta hakija:

- toimii sujuvasti erilaisissa sosiaalisissa tilanteissa ja erilaisten ihmisten kanssa,
- osaa auttaa ja tukea kollegoita,
- hallitsee digitaaliset tyovalineet ja oppii myds napparasti uusia,

- omaa hyvan kielitaidon; hakijalla on erinomainen suomen kielen suullinen ja
kirjallinen taito, ruotsi ja englanti katsotaan eduksi.

Kokonaisvertailussa ansioitunein hakija oli tradenomi (AMK) Tanja Rauhala.

Paatoksen peruste
§ 20 palvelualuejohtajat ja sijaisuudet
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8 54 palvelusuhteeseen ottaminen

Paatos

Asiahallintasihteerin virkaan valitaan kokonaisvertailun perusteella ansioitunein hakija
tradenomi (AMK) Tanja Rauhala, ja hanen kieltaytymisensa varalle tradenomi (AMK)
Emma Muotka.

Viran hoitaminen alkaa sopimuksen mukaan.

Asianhallintasihteerin tehtavakohtainen palkka on 2926,56 euroa/kk. Tehtavaan
sovelletaan toimistotydaikaa (36,25 h/vko).

Palvelussuhteen ehdot ja palkkaus maaraytyvat KVTES:in mukaisesti. Sovellamme 6
kuukauden koeaikaa.

Virkaan valitun tulee esittaa hyvaksyttava ladkarintodistus ennen virkasuhteen
alkamista.

Tiedoksi
virkaa hakeneet, hallintojohtaja, hallinto- ja henkiléstdsuunnittelija, kunnanhallitus

Allekirjoitus

Laura Enbuska-Maki

Viranhaltijapaatoksen nahtavanaolo
Nahtavilla kunnan verkkosivuilla 2.9.2025 alkaen.
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Oikaisuvaatimus
8§11

Oikaisuvaatimusohje

Tahan paatdkseen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Paatokseen ei
saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus
Oikaisuvaatimuksen saa tehda

® se, johon paatos on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun
paatds valittdmasti vaikuttaa (asianosainen), seka
e kunnan jasen.

Oikaisuvaatimusaika
Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Muonion kunnan kirjaamoon maaraajan viimeisena
paivana ennen kirjaamon aukioloajan paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta naytetd, seitseman
paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta. Kaytettaessa tavallista sahkoista tiedoksiantoa
asianosaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena
paivana viestin lahettamisesta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua
siitd, kun poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos oikaisuvaatimusajan
viimeinen paiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva, vapunpaiva, joulu- tai juhannusaatto
tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimuksen tehda ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen
Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, on Muonion kunnanhallitus
Kirjaamon yhteystiedot

Postiosoite: Muonion kunta, Puthaanrannantie 15, 99300 Muonio
Kayntiosoite: Puthaanrannantie 15 a

Sahkdpostiosoite: kirjaamo@muonio.fi

Puhelinnumero: 0400 686 211

Kirjaamon aukioloaika on maanantaista perjantaihin klo 8.30-15.30.

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisalto
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Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myds sahkdinen asiakirja tayttaa vaatimuksen
kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava

® paatos, johon haetaan oikaisua

® miten paatdsta halutaan oikaistavaksi

e milld perusteella oikaisua vaaditaan.
Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta, postiosoite ja
puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspaatos voidaan antaa tiedoksi sahkodisena viesting, yhteystietona
pyydetaan ilmoittamaan myds sahkdpostiosoite.

Poytakirja

Paatosta koskevia poytakirjan otteita ja liitteita voi pyytaa Muonion kunnan
kirjaamosta.
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