Henkil6stosihteeri

Alajarven kaupunki hakee henkilostosihteeria vakituiseen tydsuhteeseen 1.11.2025 alkaen.
Etsimme energista ja hyvat yhteistyotaidot omaavaa henkilostésihteeria joukkoomme.

Tyotehtavat: Tehtdvassasi teet tiivista tiimityota henkilostopaallikon kanssa.

Henkilostosihteerin tyotehtavissa tuet, opastat ja avustat esihenkil6ita seka tyontekijoita
palvelussuhde- ja sopimusasioissa. Valmistelet erilaisia raportointeja, selvityksia ja sopimusasioita
seka kaytat ja toimit usean ohjelman paakayttajana, esimerkiksi Populus, Kuntarekry, Suomi.fi,
tydajanseuranta. Tehtaviisi kuuluu lisaksi esimerkiksi palveluaikalaskelmien teko ja
henkildstéetujen hallinnointi.

Kelpoisuusvaatimukset: Kelpoisuusvaatimuksena tehtavaan on korkeakoulututkinto tai
aikaisempi opistoasteinen tutkinto. Lisaksi eduksi katsomme hyvan kunnallisen virka- ja
tyoehtosopimusten tuntemuksen seka kokemuksen henkilostotietojarjestelmista ja
palkkahallinnon tehtavista.

Hakijan ominaisuudet: Hakemamme henkil6 pystyy itsendiseen seka tiimityoskentelyyn ja omaa
hyvat viestinta-, yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot seka ICT- taidot. Lisdaksi hakemamme henkilo
sopeutuu nopeasti vaihteleviin tyotilanteisiin ja kykenee hankkimaan seka soveltamaan tietoa
sujuvasti sekda hahmottamaan laajoja kokonaisuuksia.

Palkkaus ja ehdot: Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maardytyvat KVTES:n mukaan. Valinnassa
noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa.

Hakeminen: Hakemukset Kuntarekryn kautta www.kuntarekry.fi 31.8.2025 klo 23.00 mennessa.

Lisdtietoja: henkilostopaallikké Tanja Katajamaki. Yhteydenotot sahkopostilla
tanja.katajamaki@alajarvi.fi tai puhelimitse 044 297 0260 arkisin klo 9.00—-11.00.
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